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या मुनीम वरन्‌ दफ्तर में काम करने चाछा लड़का भीढं 
और प्वन्ध के सिद्धान्तों का पूर्ण पोडित होने का उतना ही 






अवसर प्राप्त कर सकता है जितना कि कोई उच्च वेतन भोगी 
किसी विभाग का अध्यक्ष पा सकता है, यदि वह डैस्क की 
और समुचित ध्यान दे, उसका उपयोग करे और उससे लाभ 
उठाने में तत्परता दिखलाबै। क्‍ 


ढंग का अथ केवछ कार्य कर छेने की योग्यता है। 
काये को पूर्ण रूप से और उचिंत समय में कर छेने की योग्यता 
उसका अथ बहुत से का और फारम और राजशर नह! हैं । 
यदि कोई मनुष्य यत्न करते समय तीन बातों का ध्यान र्क्खे 
ता चाह वे एक साधारण दुकान का एक साधारण कक्‍्लके 


हो और चाह किसी फर्म का डाईरेक्टर उसमें ढंग से त्रिचार 


करन तथा काये करने की शक्ति बिकस्ित हो जायगी। वे 
तात्र बात ये है ;+-प|हेल वह काम ( केया जाय जो सैंब से 


जधक पड़ेंच के झद्र हो,काम उचित समय पर किया जाय 








राम पृ तरह से किया जाय। जो सुष्य बडे २ कार्यों के. द 
संचालक बनना चाहते हैं उन्हे पद्देले अपना, अपने डैस्क का, 


और अपने समस्त अयत्नों का स्वामी बनना चाहिये। 
.. मनुष्य चाहे जितने छोटे दर्ज का कलके हो बह यदि चाहे 


तो अपने ड्रैस्क को ढंग तथा प्रवन्ध की शिक्षा का पूर्ण साधन 
बना सकता है। निज्ञी कार्यक्रम शीर्षक एक लेख में एक बडी 


कम्पनी के एक ड्ाईरेक्टर ने सभी निम्न लिखित बाद्चिमत्ता 





























(३) 


उम जस पद पर ही उसकी अपेक्षां बड़े ओर अधिक उच 
अव दरा को प्रतीक्षा करना अनावश्यक हे-चरन मूखता है । 
सम्भव है अधिक बडे अवसर तुम्हें पाप ही न हों अथव्म 
बहुत समय के पश्चात पाप हो यादि घुंम भाप्त अवसर 
. की उपयाग नह करोगे तो तुम्ह बाद को मालूम होगा कि 
नित्य के काये में जब तुम 'ढंग' के सिद्धान्तों 3 पूणेतः परिचित्त 
हा सकते थ तुमने डेंचको ओर इतना व्यान नहीं दिया कि 


अब तुम अधिक ऊंचे ऑर यक्वरदार कामों को करने के योग्य 
बन सको। 


जो हक अपनी डैस्क को खुव्यवस्थित रखता है वह 
यः उसी प्रकार की बुद्धि ओर ढंग॑ से काम छेता है जिस 
जे कि अपने व्यवसाय का खुब्यवस्थित रखने वाला भेनजर 
ऊाम छेता है। जब कि कोई कक अपने डेस्क को गड़बड़ी 
जु आर पिछले काम के अधिक बढ़ने से मुक्त रखता है 
ब्योरे के बहुत से कार्यों को नियमा लुकूछ शुद्धता पूवेक औ 


शाप्रता के साथ करता है; काय्य को कर चुकन पर उसे 
किस दूसर को सुपुदें करने के पहिले उसकी पूर्ण इाद्धता 
का भद्दा भांत जाँच कर लता हैं ; राजि के समय अपने दिन 
भर क काम पर एक बार दृष्टिपात कर के यह नेश्चय कर 
लेता हैं कि कोई काम छूट या अल तो नहीं गया; ऊपर 
छख सब काम को अपने 'त्ेत्यकम नियत कर लेता ओर 
बिना किसी प्रकार की अटि के उन्हें निरन्तर नियमित रूप 


जे करता चढा जाता हैं ता समझना चाहिये कि व्यवसाय 
के प्रबन्ध क आधार मत सद्धान्ता में वह अपने को शिक्षित 


कर रहा है। अपनी उन शाक्तियों को विकसित कर रहः है 
जिनके द्वारा आगे चलकर पद बाद्धे होने पर वह अपने 
उच्चतर कतेब्यों का खुगमता पूर्वक सरुपादन कर सकेगा। 





































हे ऑड) 
स्वयं निर्मित हंग सफलता के विषय 
में क्या कर सकता है। 





देंग|स कार्य करने वाढा मनुष्य सफलता पाने वाले 


अन्य भजुष्यों के समान हाड मांस ही का होता है। वह 
अपने ढंग अथवा अपनी प्रणाली को साथ लिये हुए ही इस 


ससार मे उत्पन्न नहीं होता । वह अपने ढंग का या ता स्वय 


निमाण करता है अथवा उसे किसी अन्य मनुष्य से नामत 
कया कराया प्राप्त करता है । इनमे से दूसरों दशा में वह 
उस अपने विभाग के किसी दयाल्ु अध्यक्ष से प्रात करता है 


जो कि उसे अपने आश्रय में ग्रहण कर लेतां है ओर ढंग 


सम्बन्धी नियम सिखलाता जाता हे यहां तक के शिष्य अपने 
गुरू के ढंग को कण्ठाग्न करलेता है।|परन्‍्तु ढंग से काम 
करने वाछे मनुष्यों में सर्वोत्तम वे ही होते है जो अपने ढरगं 
का या प्रणाली को स्वयं निर्माण करते है। और एस ही 
प्रनध्यो में ढंग या कार्यक्रम वास्तविक और स्थायों होता है। 
भ्वर्य निर्मित ढंग बाला मनुष्य अपने ढंग का आ।वेष्कार करता 
५ कयोतकि उसे उसकी आवश्यकता पड़ती हैँ। उसको 


अपने प्रतियोगियां से आगे निकल जाने के (लछूय ढग सोचना 
टोता है. आर ऐसा करने में वह कंचछ अपन काम के लिये 
हक ढंग ही नहीं स्थापित कर रूता वरन अपने माडकता न 





और नवीन काम प्रारम्भ करने की शाक्ते का भी वढा छेता हैं। 


स्वयं निमंत ढंग वादा मचुष्य अपना जदगा के आय: 
प्रगम्भ ही में किसी ढंग का व्यवद्दार प्रारम्भ कर दूता हे 
प्रयोकि: वह जाना जाता हैं कि उस ढग का व्यवहार काय 
सहज तरीका माग होता हैं। उस अनुभव 
ज्ञाती है कि जितनी आवश्यकता परिश्रम का 
फुर्ती ओर भूछ गया कइने 


काप्न का संबस 





















(५) 


से बेचने की होता है। उसे यह भी ज्ञात हो जाता है कि सुझुत 
परन्तु होशियार आदमी उस मनुष्य को काम में पीछे छोड 
जा सकता है जो परिश्रमी तो पूरा हो परन्तु कार्य करने से 
पहिले उस का कोई हंग या ऋम निश्चित नहीं करता । वास्तव 
में बदि किसी ढंग का और छोडी सी बाद्दिका सहारा लिया 

जाय तो कठिन से कठिन काम अत्यन्त सहज हो सकता हे। 


ढंग से काम करने की आदत प्रारम्भ से छोटे २ कार्य ढंग 
"के अनुसार करने से पड॒ती है | जिस मैनेजर में इस सम्रय 
कार्य करने की अपरिभित शक्ति दिखाई पड़ती है वंहुत 
सम्भव है वह किसी समय साधारण छ्लके रहा होगा ओर 
उसी समय ढंग से काये करने का महत्व समझकर उसने 


यह ज्ञाना होगा +के प्रत्येक आडेर का तीन तान बार नकल 


करने के बजाय एक साथ तीम आडेर लिखा देने वाले ढंग 


का अवलूम्बन करने पर दिन में तिशने आडेर लिखे जा सकते 
'हैं। अथवा सम्भव हे वह प्रारम्भ में सम्बाददाता रहा हो और 
ढंग से फामों का बुद्धिमत्तापूण व्यवद्दार करके प्रत्येक पत्र 
को पूर्ण रूप से पृथक्‌ पृथक्‌ लिखाने वाले उच्चतर वेतन भोगी 
सम्बाददाता की अपेक्षा दिन में ढने पत्रों का उत्तर दे खकता 
. रहा हो | अथवा सम्भव है उसने प्रारम्भ में दृष्तवर के*और 
भी सामान्य पद्‌ पर कार्य किया हो ओर डेस्की की साफ करने, 


दफ्तर की आवश्यक वस्तुओं को रखने अथवा किसी एंसे 
ही अपने अन्य काम में नघीन ढठंग का अवलश्वन करके 
समय की बचत की हो । किसी भी पद्‌ पर उसने प्रारम्भ ये 
कार्य किया हो यदि उसमे इस समय काय करने को अतुलित 
घाक्ते है तो सम्भवतः उसने बहुत पहिले ही ढंग का महत्व _ 
समझ एलिया होगा । "४ 































एसे स्वामी कहां है जो अपने कर्मचारियों को ढंग की शिक्षा 
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इन छोटी छोटी बातों में किसी ढंग के व्यवहार से सफलता._* 
भाप्त करने का आवश्यक परिणाम यह होता हैं कि आगे 
आधिक बड़े काम में भी ढंग का अवलरूस्बन किया जाता हे । 
अपने ही कार्यों में ढंग से काम करने बाला मनुष्य यह शिक्षा 
पा रेता है कि जब उसे किसी कार्य का सामना पडता है तो ।! 
उसे वही भाग दिखिलाई पडला है जो कि किसी ढंग के अलुकूछ.._ 
होता है। जब उसकी उन्नति होकर उसे कोई उच्चतर पद्‌ू..... 
मिलता है तो उसे इस पद के लिये अपने को शिक्षित नहीं 
करना होता वरन वह पहिले ही से शिक्षित होता है। ओर 
उसका [विभाग अथवा काये भी सुब्यवस्थित हो जाता है कयों- 


कि वह जानता हे कि कार्यों को सुविधापूण और लाभजनक 
रूपसे करने के लिये ढंग की आवश्यकता हुआ करती है । 












ये बाते जो अबतक लिखी गई हैं बिलकुल सामान्य हैं आर 
दफ्तरा का अनुभव रखने वाले सब सजुष्य इनसे परिवित 
होंगे, तो भी बहुत ही थोड़े स्वामियों ने अपने क्ुकोी ओर 
नायबा को ढंग ओर प्रवन्ध की शिक्षा दिलाने की किसी 
नियाम्त रूप से चेश्टा की है। कम्पनी का कोई स्वामी उन 
विशाज्ञा का खुशी ख फीस देगा जोकि उसके रजिष्टरों तथा... 
फाइला को किसी ढंग के अनुसार ब्यवस्था कर जायंगे। किन्तु हे 

















इछान के (लय व्यय करते हो ? 
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यदि कोई स्वामी इस प्रकार की शिक्षा में व्यय करेगा तो 
उसे अपन रजिए्ठरों की ब्यवस्था के लिये अथवा अपने दफ्तर 
के ढंगों में सशोधन कराने के लिये कभी विशेषज्ञों को छुलाने 
की आवश्यकता नहीं होगी | क्योंकि जिस कार्य को करने 
वाले शिक्षित, ओर नियमबद्ध ढंग से काम करने वाल दोते हे 
उससे किसी बाहर वाले के परामश की आवश्यकता नहीं 


प्डता। 


मनणष्य रूपा यज्ञ का उन्नत करा। 


बहुत से व्यवसायों मे सहस्नों रुपयों के वेतन पाने वाले 
विशेषज्ञ और आविष्कारक केवलछ इसलिये रक्खे जाते हैं कि 
वे कारखानों के यंजो की निर्माण शाक्ति को बढ़ाने वाले मागों 
ओर युक्तियों फो अध्ययन करें। यदि कोई बुद्धिमान मेनेजर 
इस घन का एक अंश मात्र सी अपने मलुष्य रूपी यंत्रों की 
कार्य शक्ति बढ़ाने के मार्गों ओर याक्तियों के अध्ययन में व्यय 
करे तो सम्भवतः वह आसानी से उतना राम उठा सका 
जितने के उसके समस्त लोह यंत्र होगे भी नहीं । 

जब किली फमे या स्टार मे आकर विशेषज्ञ लोग किसी 
_बवीन यंत्र को स्थापित करते है तो वहां के कमचारियों में 
विरोध का भाव उत्पन्न होता है क्योकि उन को अपनी नोकरी 
मारे जाने का भय होता है। उनको यह पसंद होगा कि समस्छ 
ध्यान यंत्रों ही की ओर देने के वजाय कुछ ध्यान उनकी ओर 
दिया जाना चाहिये | यदि उनमें से किसी को अपना काम 
अधिक आसानी से ओर अधिक उत्तमता पूवेक करने का ढंग 
सिखाया ज्ञायगा तो बह अवश्य संतुष होगा क्योंकि 
यर्याप हम सब थोडे बहुत आलसी होते हैँ तो भी हम सब 
के उत्तमता पूर्वक कार्य का संपादन करने भें एक ग्रकार का 
 बवे होता है, भाविष्यमे यंत्रों का चाहे जितना विकाश हो उनको 
चढाने वाला मनुष्य द्वी उत्पादन के साधना में अप्तुख रहेगा। 
































इसलिये स्वामी का उसकी ओर अपनी शाक्ति का व्यय 


करना चाहिये। उसकी चाहिये।के अपने कभथाएरिय को हेग से 


काम करने वाला वनादे क्योंकि उनका एसा होना ही लाम 


 ज्ञनक काये सम्पादक का आधार बन सकता है । 

.. यदि छुको को अपने डेस्क ढंग से रखेन की शिक्षा दी 

 ज्ञाय तो तीन लाभ हो सकते है। एक तो प्रत्येक कुक अथवा 
कथभचारी की कार्यशाक्ति बह जञायगी ओर इसलिये किसी भी 

काय के लिये कम मनुष्यों की आवश्यकता होगी । दूसरे का्ये 
की उत्तमता ओर शुद्धता बढ़ जायगी । ओर तीसरे भाविष्य के 

जलिये अधिक सूल्य वाले मनुष्य तेयार हो जायेंगे। 


सब प्रकार के कमलाराो जो जो काय करते है उनका भी 


भांति पिस्छेषण किया ज्ञाना चाहिये ओर फिर उनको अत्यन्त 


'सुगमता पूचक ओर अत्यस्प समय मे कर सकने के ढंग ढूंढे 
ज्ञान चाहेये तथा अनुभव द्वाए उनकी परीक्षा की जानी 


क्‍ क्‍ चाहिये।... 
गलतियों से लाभ 


.. एक गलती-भूछ-किसी ढंग की कुंजी अथवा सफलता 
की आधार वनाईं जा सकती है | ऐसा करने का मार्ग बहुत 
सुगम है, एक ही गलती का दूसरी बार मत करे।। 

आहक का नाम लिखने भे गलती; हिसाब रखन के ढंग 

. मे कोई भूल, किसी बचन को देकर फिर उसको पूरा न करना, 


हा हु है 


०2 के 


कर 
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इन खब मूली से तुम बहुत छाम्र उठा सकते हो यदि तुम उन /. 


. से आगे के छिये ऐसी भूछा से बचना,सीख ज्ञाओं । 
... अपनों गरूतिया स शिक्षा ऋहण करते हुए अपने कार्य का 
कोई ढंग स्थापित करो तो फिर यह ढंग तुम्हें आगे इस प्रकार 
की भूल! से वचावेगा,जब तुम्हें अपनी कोई गलती मालूम पड़े 
तो उसी सयम वहां पर रुक जाओ आर अपने ढंगमें इस प्रकार 
. की व्यवस्था करो कि उस प्रकार की गलती फिर न हो । 
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इस बात को अपनी दीबारों में लिखबालों; अपने द्वार पर 
लिख कर लगवालो; अपने डेस्क के ऊपर लिखवालो; अपने... 
क्लक को बतलादो; अपने चित्त में विचारो; अपने हृदय में 
खजचित करलो; अपने ढंग का आधार बनाऊों; और सफलता 
के लिये आवश्यक समश्ञ को एक ही गरूती को दूसरी वार 
मत करो “535५ “5 
दूसरा परिच्छेद | . 


सफलता के मार्ग दशेक । क्‍ 


ऐसा मत करो! इस प्रकार कही गई बात हमारे चित्त को 
बुरी मालूम होती है | हम निषधात्मक आज्ञाओं का मिलना ;ः 
पसन्द नहीं करते । परन्तु कुछ नियम ऐस हे कि अपने डेस्क 
की खुव्यवस्था रखने के लिय उनका पालन किया जाना 
आवश्यक है | इन नियमों में प्रकट को गई बातों की सत्यतां " 
प्रत्यक्ष हे आर उसे प्रमाणित करने के लिये किसी प्रकार के 
प्रमाणो अथवा दृष्टान्तों की आवश्यकता नहीं है । जो मलुष्य 
डेस्क की व्यवश्था सम्बन्धी अधिक कठिन सिद्धान्तों का ज्ञान ० 


श्राप्त करना अथवा व्यवहार करना चाहे उसे डायचेत हैं कि... 
पाहिले इन नियमा का हृदय मे भर्ती भाँति खाचेत करल। 




















ओर 


ये नियम अनेकों बार अनेक स्थानों स पूर्णतः अथवा 


अदश्वतः प्रकाशित हुए ह | एक बार एक कम्पनी के समस्त 
कम्मेचारियों को इन की कापियां दी गदई। थीं ओर इनके 


24 जिली 


कण्ठाग्र कर लेने की उन्हें आज्ञा मिली थी, उक्त कापियो मे बे... 
जिस रूप में प्रकाशित हुए थे उसकी नकल नीचे दी जाती है. 


6 


व्यवसाय में सफलता प्राप्त होने में इन श्नीयमों से भारी सद्दा- 
यता मिल सकती है। 
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समय की बंचत कराने वाले ओर धन की 


प्राप्ति कराने वाले कुछ निषेधात्मक नियम 


पहिला नियम---जों कागज, पत्र, अथबा फोई अन्य कार्य 


छुम्दें करता हो तों उसकी याददाश्त रखना मत भूलो, याद 
दाइत रखने पर तुम काये के समाप्त होने तक सदा इस बात 
सें परिचित रह सकोगे कि उसम क्या हो रहा हे। 


दूसरा नियप्त--प्रात दिन सबेरे ही अपना काये पारस्म 


करने के पूषे ही अपने कामों की याददाइत को देखलो । फिर 


तुम्द दित भर में जो काम करने हो उनका क्रम निश्चत करले 
याददास्त की किताब को अपना मुख्य सद्दौयर्क समझो। 


तीसरा नेयम--जब तुम अपनी याददाइत की फिंताब को 


रा] 


दख चुका और [देन भर भे जो काम करने हां उनके सम्बन्ध 
मे नरचय कर चका ता (फेर सब स पाहइल अपने डेस्क पर 
आये हए नये कागज पत्र की ओर ध्यान दो, 


चौथा नियम--रात को जो काम अपूर्ण रह गया हो उसे 


अपन डस्क का दाइना अर का दराज़ म॑ रख द। इसका अथ 


यह नह्। है [के उस अधूरे कार्य सवन्धी कुछ ही कागज पत्रों 
को उक्त द्राज़ मे रख दो ओर बाकी कागजों को पचास जगह. 


विखरा छोड दो इसका यह अथथ है कि समस्त तत्सम्बन्धी 
 कागजो को दद्दिनी दराज म॑ रक्‍खो,ढंग से काम कर सकते के 
. लिये सब से प्रथम आवद्यक्ताइस बातकी है कि प्रत्येक पकार 
. सह काय के छिये एक नियत ओर कशभ्ी न बदलने वाला स्थान 
रकेखो याद किसी काय सस्वन्धी समस्त कागज पत्र और 

. अन्य वस्तुएं नियत द्राज़ के अन्दर न समा सके तो उस 

द्राज मे याददाइत का एक काड़े रखलो जिससे फौरन मालूम 

हो सके के बाकी कागज कहां मिलेंगे । 
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पांचवां नियम-जो मजुष्य कि वायदा करके उसे पूरा नहीं 
करते ये सब बेइमान ही नहीं होते बहुतेस मनुष्य अपने वांयदे 
पूर्ण करने में इसलिए समर्थ नहीं होते कि अपने स्वभाव की' 
आवश्यकता से अधिक भमलरूमनसाहत के कारण वे किसी 
मनुष्य के प्रार्थना करने पर उसका कार्य कर देने से इनकार 
करना पसंद नहीं करते ओर इसलिये बहुधा ऐसे वायदेकर देते 
हैं जिनको वे पूरा नहीं कर सकते परन्तु अन्य मलुष्यों को सब 
से अधिक कष्ट उन्‍्दह्दी लोगों से पहुंचता है जो पद्दिके उनकीं 


सस्यवता या असस्सवता पर चार कय बिना बहुचधा वायद्‌ 
करत रहत 





ढंग से काम करने वाले मनुष्य का सबस पहिले इस 
प्रकार की आदत से बचने का प्रयत्न कश्ना चाहिये | उले दढ 
निश्चय कर लेना चाहिए कि उसे वस्तुएं सप्लाई करने, 
किसी कामको पूरा करने, दयवसाय सम्बन्धी किसी शर्ते को 
पूरा करने का या कोई और प्रकार का वायदा जबान सेया 
लिख कर तब तक नहीं करना चाहिये दब तक कि सद 
तरह का तहकोाकात कर के बंद ेश्चय न कर ले कि 
वायदा पूरा किया जा सकेगा। 


छठा नियम--जब तुम कोई वायदा करो तो डसे नोट 
करलोी | अपनी याददास्त की किताब में उसे लिखलों और 


फर उस एूण करन का आणपण खस चष्टा करों, एसा व्यव-' 


स्था रकख़ो कि जिस भांति पुस्तक विक्रेताओं के दुखदायक 
पजेट तुस्हे आकर तंग करते रहते हैं उसी भांति तुम्हारी 


याददाश्त का केताबव बार २ तुम्हार सन्मुख आकर तुम्ह 


तुम्हार वायद का स्मरण कराता रहे और तुम्हे सदा यह 


सालूम हांता रह ।र्क उस क सम्बंध मे क्‍या हांचुका हू तथा 


झखज्चा क्या आर करना ६ | 
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सातवां नियम--गलती करना मनुष्य मात्र का स्वभाव 


हे । इसलिये यदि तुम्हें मालूम हों कि किसी वायदे को करने 
में गलती होगई ओर वह पूरा नहीं किय/ जाखकता तो जिस 
मनुष्य से तुमने वायदा किया था उसे बुलाकर सब वातें समझा 


दो ओर उसके स्थान में कोई परिवार्तित वायदा करदो | इस 
बातकी घतीक्षा मत करो कि समय पूरा होजाने पर वह स्वये 
 मुम्दारे निकट आवे उसे सब बाते इतनी अच्छी तरह समझा 
दो कि वह स्वीकार कर के कि वायदा करते समय तुमसे 
भूल होगई'थी । सब मनुष्य थाडे बहुत विचारवान होते 


धाद तुम उाचत समय पर एक पत्र [छूखकर वायदा पूरा न. 


कर सकने के कारण संतोष ज़नक रूप से समझा दो तो 
बाद में तुम शिकायत के बीसियों पत्र पाने से बच जाओगे । 


आठवां नियम- क्‍या हो रहा है इस बात के जानेन का 


सब से आचक आकार मंबवज़र का हू | याद काई काठउनता 
उत्पन्न हाब ता सनजर का सब स अथम उसका सूचना मलना 


चाहिये क्‍्यंशककि उसीको विचार करना, निणय करना ओर 
कार्य करना होगा, किसीमी विभागमे जो नवीन कार्य अथवा 
नवीन पत्रदिक आये वे सब से पहिले मेनेजर के हाथ में. 
पहुंचने चाहियं| फिर उस काम को सुपरिटटड्डे, सम्धाददाता 


क्लके, या विक्रेता विस्तार पूवक अपने हाथमें लेसकते है | 
2 की ठग 


अन्त में इतना ओर कहना है कि दफ्तर में कार्य करने 
वाले प्रत्येक मनुष्य को इस बात की चेष्टा करनी चाहिये वि 
..ब्नह अपंना काम दफ्वर के ढंग से करे । उसे सदा स्मरण 
रखना चाहिये कि 


..... सब के साथ समान व्यवहार किया जाय प्रत्येक वायदा 
पूरा किया जाय- 
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अपने खुपुर्द किया गया कोई काम भुरा न दिया जाय, 
अपने सब कामों के लिये पहिले (आगे) ही से प्रस्तुत रहे, 
आए का काम्म ४ी किया जाय ओर भविष्य में किये जाने 


वाले का की योजना भी की ज्ञाय, 


0 


ओर अपनी परिस्यित का और अपने कार्य का अध्ययन 
किया ज्ञाय ताकि अधिक काम बचत के साथ किया 
ज्ञा सके। 


काट उतार दा आर खांदा। 


व्यवसाय रूपी खान की सतह पर ही सफलरूंता रूपी 


५4१ 


ने ओर फावडा चलाने पर ही बहुमूल्य सुव्ण पृथ्वी में रहें 
ख्रोद कर निकला ज्ञा सकता है। 


खान के ऊपर सोने की जो धूल मिल जाय -उसी. रत 
सतुष्ट मत हो जाओ । यदि परिश्रम करो तो प्रत्येक खान-में 
सुवण का ढेला प्राप्त दोने के अवसर की आशा की जासकती 
हैं। इसो भाँते अपने व्यवसाय की सतह के ऊपर ही जो” 
थोड़े बहुत अवसर दि्खिलाई दे उन्हीं से संतुष्ठ मत होजाओ, 
बरन्‌ प्रत्यके अवसर को अधिक लाभदायक बनाने के लिये 
परेश्रम पूषक चेप्ठा करो। 


आर केवल खोदो ही मत । कोरा परिश्रम ही मत करे ॥ 
उद्देश्य ओर ढंग के साथ कार्य करो, कोई कार्य प्रारंभ कंरने 
के पूवे उसको प्रत्यक व्यवसायिक सम्भावना की भली भांति 


पराक्षा करलो । फिर एक ढंग . निश्चित करलो | तब कोट 


उतार कर परिश्षम प्रारस्म करो। 


वलकन ज>«-->पक उनका, 


किलर 3 २ हनी न और मल अफी आ 


मिल ला 
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कर वा इंचभर स्थान का केवल: 
रखने में उपयोग करना चाहिये जिनकी 


# 
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गे की सफाई करदो। तुम्दारे 
के घ्रदच्चात जो कटी छटी रही बच रहे उसे अपने 
॒ डेस्क के द्राजो में गरा आस्मारियों में जमा मत होने 
...._ मृतक बस्तुओं को जीवित तथा अपने घत्येक क्षण की उपयोगी 
.... अस्तुओं का आच्छादन भक्त कर लेने 




















जग 


व्यवस्था भे निषुण मनुष्य को । यह बात विंलकुल 
साक्षारण तथा सामान्य ज्ञात होगी । सेश्षेप में इसका अर्थ यह 
४ के डेस्क को साफ रक्‍खो' परन्तु यह बात. ब्यत्रस्था या 
झा का-सअुख्य रहस्य है और यदि डेस्क को ढंग़ से रखने को 


जता बनना हे तो इसका प्राढन तत्कारू 




































पं ) 


रही की सफाई करना और साफ टैस्क से 
कार्य प्रारम्भ करना. 


.. हमे इसे धकार की खुब्यवेस्था का मकोने की खूब सफाई 
के साथ आरम्भ करना चाहिये। नवीन कामे प्रारम्भ करने के 
पूचे हम पुराने की सफीई कंर देना चाहिये ।फह़े ले नीचे कंगे 
भार के गहरे. दराज को को । षुरानी और मेली चस्तुएँ बहुचा 
इसी में बहुत जमा रहा करती हैं । कया तुम्हे कागजों के उन 
-बन्डलों को कभी आवश्यकता पड़ती है ज्ञों कि उस दराज में 
-दो दो फीट ऊंचे जमा हो रहे है? कब्पनो-फकरे तुम्हे ठेके 
शंस्पन्थी किसी कागज की शावश्यकंता हैं ज्ञो।के एक सप्ताह 
'घूंचे तुंमने इस दराज में रेंखे दिया था| क्या तुंम वे सिलसिले 
शक्‍ख हुए अपने कागजों में से उक्त आवश्यक कौंगज को 
'फोरन निकाल खकते डो। या दूसरी ओर के दराज को को 
उसमे तुम वष भर से जो खूचीपत्र पर सूचीपत्र ओर-कागज 
पर कागज बपरवाही के साथ जमा करते रहे हो -उनमें से 
किसी की तुम्हें कितनी बार आवश्यकता हुई है? एक बार? 
दो बार ? तो उनकी सफाई करके उन्हे कहीं अन्यत्र रख दो । 
थदिं आवश्यकता हो उनके लिये एक विशेष फाइल बना - को 
परन्तु उन चीजों को जिन की आरवेश्यकता तुम्ह महीनों में 
पडती है अपनी उन आवश्यक वस्तुओं में गडबंड मत डालने 
दा जिनको तुम्हे प्राय) नित्य ही देखना होता है।... 
क्‍ अँच्छो तो अंब सौफी डेस्क से कार्य प्रारम्भ करने पर 
. *अइन थंद्द है.फि उसे साफ किस प्रकार रक्‍खा जाय कि डेस्के 


के साम्राज्य के अन्तंगत जो चंस्तु ऑजाय॑ उस के लिये एक 
"नियत स्थान है। और चंद एक नियत ढंग के अनुसार रेकखली. 
ज्ञाय। फ्योंकि हमारी थह इंचछा नहीं हे कि डेस्क फिर 
“चंदहिले जैसी अंव्यवस्थित अवस्था में. पहुंच जाथ | हम 
अ्यंवरुथा सम्बन्धी प्रतिनज्ञापत्र पर केवल इस लिये हस्ताक्षर 
_ करना नहीं चाहँतें कि कांये की तंनिक अधिकता दांत द्दी 
हम उस का भंग कर डाल । 





























मे व्यवस्था के सस्वस्ध में प्रथम नियम वर्गीकरण का है । 












. अर्थात्‌ वस्तुओं को भिन्न भिन्न अकारों में विभाजित कर के 

.... प्रत्येक के लिये पक 4थक्‌ स्थान रक्खा जाय । वर्गीकरण एक 
अकार से व्यवस्था का ही दूसरा पर्याय ( समानाथे वाचक- 

शब्द ) है । वस्तुओं का उन्हें स्थान प्रदान करने के हिये 






बर्वीकरण करना गडबड में से सुव्यवस्था उत्पन्न करना है। 
-..... हिसाब की ठीक बही खने वालें मजुष्य के भले हो 
.. सहस्तों हिसाब हों वह जिस हि साव की आवश्यकता पड़े 
. डे तत्काल ही निकाल सकता है क्‍यों कि उस की 


























परन्तु आवश्यक निबन्ध 
नेकाल सकोगे। 












. (१७) 


(१) अपूर्ण चीज--वे पत्र ओर कागज जिन मे अन्ी काम 


का किया जाना जारी है। 
(२ ) वे काय या कागज पत्र 'जिवकी औऑर कुछ समय 


तक ध्यान देने की आवश्यकता नहीं हे। जो कुछ समय 
के लिये झुल्तबी कर दिये गये है ओर किली विशेष समय 


जिनकी ओर ध्यान देने की जरूरत होगी । 
स्थगित चीज़ 


६ ३ ) पूण चोज--बे कागज पत्र जिनकी ओर ध्यान दिया 
जा सुका है ओर जो समाप्त हो चुके € ' जो फाइल में रक्‍्ख 


जाने के हो या कहीं अन्यत्र भेजे जाने वाले हो 
(४ ) ब्यवलाय के ओजार--कागज, कलम, स्याही 
पैमाना कची इत्यादि । 


इस अकार डरुक मे रक्सखा ज्ञान वाला चाजा का चार 


. जातियां हुई (१) अपूर्ण (२) स्थागित (३) पूर्ण ओईः 

(४ ) साधन या ओजार | इन में से प्रथम जाति के दो भाग 

हैं। हमार कुछ अपू्ण कार्य तो ऐसे होते हैं तनिक 
२ 


विलस्व भी सहन नहीं कर सकते यदि उन्हें करना हे तो आज 
ही कर लेना चाहिये | कुछ अपूर्ण काये एसा होता हे कि 


चाहे उसकी ओर श्ीघ्र ध्यान देना आवश्यक हो परनन्‍्त जिनका 


आज ही किया जाना आवश्यक नहीं हे । 


जो काय आज ही पूरा किये जाने को है उसके सम्बन्ध 

. की वस्तुओं को तो डेस्क की द्राजों में विछकुछ रखना ही. 
. नहीं चांहेये। उन का डेस्क के ऊपर रखना चाहिये ताएके 
वह प्रत्येक समय हमारे नेत्रों के सम्मुख ओर हमारे ध्यान 
को आकृष्ट करते रहे । इस “'तात्कालिक, डपजाति के कामों 
 केलेये हम एक राजेस्टर का आवश्यकता हांती है जिस 


. की “द्विस के काय का 'रजिस्ष्टर कह सकते है। यह रजि- 


“स्टर चार पांच पट्टा का बना हांता है ज्ञो के परस्पर बंधे 


“शोते हैं। प्रत्येक पह्टें के - साथ- एक विशेष प्रकार के कार्य 
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दल है 


सम्बन्धी कागज पत्र रकखे जा सकते है । अपूण जाति की 
तात्काडिक उपजाति के अपने कामों को अपनी आवश्य- 
.... कताओ ओर कार्यक्रम के अनुसार, चार पांच विभागों में 
..... विभाजित कर लो ओर पत्येक भाग के कायों सम्बन्धी. 
कागज पत्र एक एक पढे के साथ रख दो । उदाह रणतः हम 
झपने तात्कालिक कार्यों को इस प्रकार विभाजित कर सकते 
हैं: पत्र जो कि तयार है ओर बस लेखक द्वारा लिखाये 
जाने को है; कार्य जो कि अमुक मनुष्य के आने पर उस 
.... के साथ किये जांयगे ; कार्य जिन्हें के आज किसी समय 
पूरा कर लेना है ; इत्यादि । इस भांति जिन भागों में तात्का- 
द लिक काय की विभाजित करो उन मे से प्रत्यक के लिए एक 
पट्टा पथक रक््खों ओर उस पढट्टे के कपश उक्त विभाग का 
नाम शीषेक के रुप में लिख दो । । 
तात्कालिक कार्य के अतिरिक्त जो. अपूर्ण कायये शेष रद्दा 
वह डेस्क के ऊपर तो नहीं. स्क्खा . जाता चाहिये परन्तु हां 
क्‍ डेस्क की घरातरू के अतिरिक्त वह यथा सम्भव “निकट 
... रक्‍्खा जाना चाहिये। क्‍यों के ज्यों ही हम दिन के काम 
ः के रजिस्टर' के कामों को पूरा कर क चुकें हम बाकी के 
अपूर्ण कार्य पर आक्रमण कर देना चाहिए। इंस काम कें 
'दिय भी एक पृथक रजिस्दर रखना चाहिए जिस को अपूणे 


काम का रजिस्टर कहेंगे । इस रजिस्टर को अपने डेस्क के. 












































... अब अपूण जाति का कार्य तो पूरा हुआ। अच स्थागित 
..  ज्ञांति आईं। इस जाति के कार्य सब से अधिक कष्ट दायकः 
ओर गड़ वंड फेंलाने बाल होते हैं। इस जाति में के 


कागज़. पत्र होते है ज़िस्हें हम किसी त किसी 





(१८). पा । 


> | आने जनक पसा ८25 कक हे 





(१९; 


कारण से कु समय द च्के लिये श्प्क्क स्ख््जल। चाहत ह र 


ना नहा भाया हें 
पूृथ चछुछ 


थवा इश्न स्टूआर को 
भा वीख दिन तक पत्र लिखना नहीं चह्हते | इस जाते के 


'बवरार फाइल की जरूरत & का पघरसा 
फाइल का के हम उसमे स्ट्आर्ट के पत्र को उस फेर बेलकल 


'वस्खत करद परूत वह फाइल 
ठाक बास देन बाद यंत्र के समान स्वथ हमार सम्मुख उस द 
हम अपने डेस्क के 


और इस फाइल में हम 
व 5 उन्हीं पत्रा को नहीं रक़खेगे ज़िनको कि हम किसी 


उनका ओर ध्यान बने का समय अर 
उद्ाहरणतः हम जाउन के पत्र का उत्तर ब्ष्त 
जाधक सूचना धाप्त किया चाहते हैं. अ 


कार्य के लिये हमे णक 
निश्चिन्त ह। जाग उसे पूणत। 


पत्र का उपस्थित कर दूं । इस फाइछ को 
एहने। ओर के दूसरे दराज़ मे रक़खेंगे 


विशेष दिन अपने सम्मुख आ जाना चाहते 


ब्राहते हैं वरन डन कार्यों 


ह/न का यतीक्षा मरे सुब्बची कर दिये ग 


उसम दृखा कि इस्र फाइल में स्थामित कार्यों के सबधन्ध के 
गज पत्र केक मास और ताखेखें। 


अकाराद क्रम से भी विभाजित रहते हैं। 


इस्क के सम्मुख डाकघर स्थापित करना 


अच्छा ता अ्षव पक जाति के कागजपच्च ओर वचे,उन कार्यों 
सपस्था पत्रादिक जिन्हे कि हम पूरा कर चुके हैं और जोकि 





- अब फाइल में रखे जाने को है अथवा किली अस्य मनुष्य के 
. निकष् जाने को हैं इन कागजों के 


क लय यातोी तार का 
दाक़रा का व्यवहार किया जाना चाहिये अथवा छकड़ी के 


ऊपर से रुल हुए सब हक का। यह दोकरी अथवा सनन्‍्दूक 
हे भागा मे विभक्त होती चाहिये अथोत इस में कई खन 


ये हैं। इस प्रकार का 
ऊाइक का (मूल पुस्तक के) इक्कीस पुष्ठ पर चिक्ष दिय्या हुआ है' 


मे ही सही वरन 




















उल्अ- कुल फ्री +>२०# केला 
पे: नम वतन ले. बललबलबक् सन तप रबर नस + ५ +२०++ २५०: नल लक स्व 



































होने जाहिये। इन भागों को सेख्या उस मनुष्यों की संख्या 
पर अवछप्वत हागा जनक चकरऊ तुल वहा कागज पा 
की पूणे होने पर भेजते हो था रत विभाभी की सखेख्या पर 
जिन में कि विभाजित छर के तुम्हारे पूणे प्मादिक फाइल 
में रकखे जायेंगे। ज्यों ही तुप्त किसी पच्रादिश को पूरा करके 
चुकों तो यदि चह फाइल में रखा जाने को है तो उसे ड़स 
विभाग के, खन में श्खदों जिस मे कि वह फाइल किया 
जांयगा या अगर बह किसी मन॒ण्य के निकट जाने को है. 
( उसे उस गश्ुष्य के नाम के खाने भे डालूदों। फिर 
नोकर उन कागअ पत्रों को अभोष्ठ स्थान पर पहुंचा देगा। 
यह तो स्पष्ट ही डे कि सुख्य मुख्य मजुष्यों आर विभागों 
के नाम ही के शाने रक्‍खे ज्ञासकते हैं शेष के लिये एक 


मुतफरिक खाना रक्‍क्खा जा सकता है।._ 
नोकर द्वारा एक विभाग के कागज पत्र दूसरे विभाग 


है 
हक 


में पहचान की प्रथा से वे कारखाने में तो समय की. 
भारी बचत होगी ही वरन यह प्रथा छोटे रुठोर या. फर्म 
में भी जहां कम्रचारियों की संख्या बहुत ही कम हो काम 
दोयक ही होगी । बस एक टोकरी क्री आवश्यकता होगी. 
ओर नोकर का कुछ थोडासा समय इंचर भी व्यतीत हे। 
जायगा। परन्तु किली विषेश कारण के उपस्थित हुए बिना. 
कर्मचारियों को कार्य के समय में अपने डैस्कों से बार बार 
उठने की और समय नष्ट करमे को आवश्यकता नहीं रहगी 
इस प्रकार तीन सादा चीजों में दो राजिष्टिर ओर 
शक फाइल मे हमारे काम के प्रायः सब कागज पत्र अमाहो 
गये जिन्हें कि हम आवश्यकता पडने पर फोश्न निकाल 
सकते है । 
.. परन्तु “ दिन के काम के रजिष्टर ” के प्रत्येक पट्टे के 
साथ जितने कागज पत्र रकखो हो छन सब को देखे बिना 


हमे केस जान सकेगे कि उन में कोन कौन से कागज्ञ हैं? 


ह 









अपूण काम के रजिष्टर में कितने कागज पंत्र हैं ये हम 
कंस स्मरण रख सकते हैं ओर घत्येक कार्य की और ड 
समय पर ध्यान देसकते हैं? 

इस के लिये हमें एक सहकारी मस्तिष्क की आवश्यकता 
ह जो कि हमारे बंजाय ईन बातों की स्मरण रकखे | इस का 
भवन्‍्ध होजाने पर हमारे डैस्क का साजवाज पूरा! होजायगा[ 


सहकारी मस्तिष्क । 


डेस्क पर रहने वाला टिंकलर + कमचारी के लिये 
दुसर मास्तष्क का अथवा दूसरी समरण शाक्तिं का काम 
करता हैं; उसके सब कामों का स्मरण रखता है, उस को 
भत्येक कार्य को ठीक समय पर याद दिला देता हें, ओर 


जब तक वह काय को पूरा नहीं कर लेता उसको उसकी 
याद्‌ दिलाया ही करता है ' 


(3 















४ इस का वर्णन आगे के परिच्छेदों में बहुत यथेष्ठ दल 
आगयादे। हक 3 2200 है 5 * 
जब कोई कागज अथवा कागजों का बन्डल अपूर्ण काम 

के राजेस्टर में रकखा जाय तो टिकलछर में उस का नोट 


कर लगना चाहेये ओर यह भी लिख लेना चाहिये कि किस 
दन अथवा किसी समय उसकी आवश्यकता होगी । पंच २ 


स्‍ लि 


श्च लस्वे ओर तीन तीन इंच चोडे काडों का समुदाय डैंस्क 
के बांइ ओर के ऊपर बाले दराज में रकखा जाकर टिकलर 
का काम दसक्ता है। काडो के समुदाय के ऊपर १२ महीनों 
के माम और ताराखां के लिए ३१ तक की सख्या दिखलाई 
देते है। जो काम हमें करना हो वह चाहे जितना तुंच्छ हो 
.._ हमें उसकी टिकलर में याददाश्त रख लेनी चाहिये। हम ढ़ 
काई वायदा करे, अथवा किसी के साथ किसी शत में बंध 2 
जाव, या किसी नियत समय के अन्दर किसी से कोई है 







2 लंड कल 


:अ रे: 

























कम कर देने की कद दें तो टिकलर में नोट कंर लेना चाहिये 





। जिंस तारी फाम की याद जां 
रख .दो और सब काम 
टेकलर के भरोसे छोड दे ।..._ 





गई याददारुंत स्वयं उाचित समये पर 
-.._संम्मुख आ जायगी इंसके द्वारा किसी कार्य के विंषय में चिंन्तित 
... रहने से बच सकोगे और उसे ठीक समय पर पूरा करे 

.._सकोग्रे। इस प्रकार अपूर्ण कांम का रजिश्टर ओर रिकलर 
दोनों मिलकर तुम्हारे पास आने वाले सब कागज पैन्नां की 
अवस्था कर संकेगे ओर उचित समय पर उन्हें तुम्हारे 
......_ सम्मुख उपास्थत कर सकेगी)... हा 


जन कागज पत्रा की चहुधा या बार बार आव्यकतों हा 


.. बड़ा करती है उनके लिये स्थागेत काये की फाइल में | स्थान. 
.. देनेम खुगमता रहेगी। औ न 
















ही रहेगा यदि पृथक पृथक 
खाने न होंगे तो प्रत्येक वार्र दराज खोलने पर उसके अंदर 


रक़्खो हुई सप चीजें गडबड हो ज्ञाया करेंगी 5 
...__ है बहुत जरूरी है कि टिकलर में चिन्ह रखने के स्लिप 
जेंदा निकट रक्‍खो क्यों कि उनकी वार बार आवश्यकता 


_उैता रहती हूं उनको डेस्क के ऊपर दधात के निकट किसौ 
तवइतरा मे रक्खो जहांसे फोरन ले खको 














































श३े) | क्‍ 
पर काम करने बाले प्रत्येक मनुष्य का अनुभव 
होता है कि उसके निकट जो अपरिप्रित विज्ञापन आते रहते. क्‍ 
है उन भें से कुछ को बचा रखने की आवश्यकता द्वोती है। 
आज तुम्हें उन वश्तुओं का एक सूऔपन् ग्राप्तः होता है जो 
कि तुम्हें कुछही समय पश्चात खरीदनी है कल तुम्हें एकः 
डी तका म्रलती हे जिसमें किसी नवीन वस्तु का वर्णन है 
जिसकी तुम कुछ समय पश्चात परीक्षा करना चाहते हो इसके 
अतिररैक्त तुम्दोर निकट बहुधा होशियारी से लिखे गये एसे 
विज्ञापन आते रहते हैं कि यदि तुम उनमें से कुछ को छांट 


कर वचा रकखो तो अपनी विज्ञापन लिखते समय तुम उनसे हट 
ब्रद्ुत सहायता प्राप कर सकोगे |... . 


.. 50... जानते हो कि इस प्रकार के बहुत से पदाथों का. 
.. संग्नह करना लाभदायक दोता है प्रन्तु जिस समय ये तुम्हे 
प्राप्त दोते हैं साधारणतः तुम्हे इतना समय नहीं होता कि 
उम्र इनका परीक्षा करसको और अच्छे बुरे पृथक २ छांद 
सको अब तक डैस्क की व्यवस्था का जो चैन किया 
है उसमें याई ओर के नीचे वाले तीन दराजों को पु 
कार्य प्रदान नहीं किया गया है । इनमें से पक कातो स्थाही 
कागज, लिफाफे, पेड इत्यादि रखने में उपयोग किया जासकता 
है परन्तु शेष दो में क्या रखा जायगा। पा 
इन दोनों द्राजों में ऊपर बतलागये सूचीपत्र ओर 

अन्य पदार्थ रखे जा सकते हैं' एक में तोड़ के 


न वस्तुओं के 
सूचापत्र विज्ञापन आदि रकखे ज्ञा सकतें है जो कि कुछ 


पहचात खर्रादना होगा। सब से नीच वाले दराज 
में वे विशापन रक्‍्खे जा सकते जिन से अपना विज्ञापन क्‍ 
छखत समय सहायता मिठने की आशा है।.| 


_ इन अंतिम दो दराजों के सम्बन्ध में महीने में एक बार 
की मिनट व्यय क्रनी पडा करेंगी ता कि उन में रकखी- 
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चोथा परिच्छेद | 


इस व्यवस्था को व्यवहार में लाना । 
उस मनुष्य की बुद्धि को प्रशासा नहीं की जा सकती जो. 
कि अधिक धन व्यय कर शाघ्रगामी मोटर खरीदे ओर फिर 
उसे किसी मन्द्गामी गाडी से बांध दे।इसी भांति यदि 
किसी दफ्तर का मेनेजर पहिले परिच्छेद में वर्णित व्यवस्था 
. के अनुसार काम करे तो उस से पूरा लाभ नहीं होगा याँदि 


दफ्तर के अन्य कस्मंचारी इस व्यवस्था का पालन नहीं 


करेगे। यदि तुम इस व्यवस्था के पालन से पूरा पूरा लाम 
उठाना चाहो तो अपने दफ्तर के अन्य कमेचारियों से भी 
इसका पालन कराओ | उन्हें समझा दो फि थे तुम्हारे निकटः 
. जो कुछ कागज पत्रादिक भेज थे तुम्हारे डेस्क पर याहे 
.._ जहां न डाल दिये जांय वरन सदा एक नियत स्थान पर 


डैस्क के दाहिने कोने पर ही रक्‍खे जांय । कागज पत्र चाहे' 
जितनी प्रकार के हो वे सब एक पुलन्दा बन कर तुम्हारी 


मेज के दाहिने सिरे पर आने चाहिये । ऐसा होने से तुम 


व्यचस्था या ढग क अ्थम वनयम का पारून कर सकागे-। 
यह नयम इस अकार है ; अपने डेस्क को धरातल को साफ 


आर खुव्यवास्थत रकखों आर नवोन आने बाल काम के लिये 


कंवलछ एक हो नियत स्थान रकखेा | ऐसा होने पर कोई आने 
चारा पत्रांदिक दृष्टि से बच नहीं सकता | 
अब कट्पना करा के प्रात! कार का समय है ओर 
तुम्हारे डैस्क के दाहिने कोने पर नवीन आया हुआ काम-- 
कागजो का पुलन्दा रक्खा हुआ हे। परन्तु इस कार्य को 
भारस्म करने के पूवे अपने कभी चूक न करने वाले परमझी- 
दाता टिकलर को देखछ। ओर माह्ट्म कर को कि उस भरे 
. कोई आज के लिये काम तो नहीं हे जो अन्य सब कामों से 
पहिले (कर्य जाने को हो | इस टिकलर को देख लेने पर तुम 
बहुधा ९॥ बजे या १० बजे उस काम को शुरू कर सकागे 
जिसमें घन्टे दोधन्टे की देर होने ही से बहुत हानि होसकतीद्धि 


शुब्कापलकलरकपुल्‍रका- 8३ ३ कनकनरानमकलसखिवक्म २ 5०५ २३४ कक 





























































































“ अब हम अपने डेस्क के दादिने लिरे पर प्रतीक्षा करने 
वाले नवीन काय को ओर पूर्णत० ध्यान दे सकते हैं।अब 
इन कागजों के पुलन्दे को देख जाने में अधिक कष्ठ या. 
िलस्ब नहीं होगा । इन नये का्गजों के साथ कोई पुराने 
गज नहीं [मिल जा सकते. क्योकि पुराने कागज कहीं. 
दिखिलाई ही नहीं देते | यदि पिछले दिन का कोई अपूर्ण और 
अत्यावश्यक कार्य डेस्क पर रक्खा द्ोगा तो उसे हम 
पहिले ही. कुछ समय के लिये दिन के काम के रजिस्टर में 
रख दिया होगा। हमारी नवीन व्यवस्था का यह एक 
आवश्यक नियम है कि जिन कागज की ओर हम इस समय 
ध्यान दे रहे है. उनके अतिरिक्त मेज के ऊपर और कोई 
कागज पत्र नहीं पडा होना चाहिये। 
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अब हम नवीन कागजों के पूलिन्दों मं से एक एक करके 
सब कागज़ों को देख जाते हैं। सिलसिलेबार जो कागज 
हमारे हाथ में आता जाता है उसी को उठाते जाते 


0४ 


हैं। ऐसा नहीं होता कि जिस कागज को हम आधेक 





( एनेयम का पालन करना चाहिये 
भी, अच्छा 


आवश्यक समझते हैं. अथवा जिन 
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इन्हे दाहिनी और के ऊंपर वाले दराज में अपूण काम के 


है%५. 


रजिष्टर में रख दिया जाता हे जिस प्रकार पवत अपने स्थान 
पर अचल अटल स्थिर रद्दता हैं उसी प्रकार अपूण काम का 
स्थान भी उक्त  दराज में सदा अचल रहता हैं। जो जो 
कागज पत्र हम इस दराज में रखते जाते है उनकी याददाइत 
टिकलर में रखते जाते है ओर जिस तारीख की हम उन 
' कागज़ों को फिर सम्मुख लाना चाहते हे उसी तारंख के कांड 
के पीछ रखते हैं। जो कार्य ऐसे हैं। कि “अ” अथवा “व के 
आने पर उनके साथ किये जांयगे वे दिन के काम के राजष्टर 
मेंडउस पट्टे के साथ रख दिये जाते हैं जो कि “अ”? अथवा “बे 
के लिय नियत हे । 0 । 


[ऊा 


(| 













जो कांगंज पत्र अन्य मंनुष्यो के निकट भेजे जाने की या 


4५ . रा 


_ फाइल में रक्ख जाने को छे। वे तार क्री टोकरी में रख दिये 
+ ज्ञात है । इस प्रकार माना जादू ल हमारा डेस्क कागज पत्र 
है की रखने के निर्जीब स्थान से जीवित बिचारशील प्राइचेट 















संकेटरी के स्वरूप में परिणत हा गया जो कि हमारे कार्य 
को हमारे द्वारा किये जाने के लिये ऋमव॒द्ध कर देता 
हम सदा काम करने के लिये प्रेरित करता है ओर काम के 
समाप्त हो जाने पर कांगज़ पत्रो को फाइल कर देता हे । 
» और इन सब काम को वह एक भर्ती भांति वैल दिये हुए 
यंत्र के समान अत्यन्त शुद्धता पूवेंक ओर नियमानुसार 
करता हे । 


... इस जादू का रंहस्य एक शब्द से प्रकट किया जा सकता 

हैं वगाोकरण-हमैन अपने डेस्क के. सस्बन्ध मे ब्यवस्था के 
आधारभूत उस सिद्धान्त का उपयोग किया हे जिसका- 
.. बंर्गीकरण का-कि हिसाब रखने वाले अपने बही खातों में 
. ओर बहुत -प्रकार -का सामान रखने वाले अपने सामान के 


-  सस्बन्ध में: उपयोग करते है। और जिस वर्गीकरण का हमने 
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उपयोग किया है बह अत्यन्त सरल भी है इतना सरल कि 
. हमारे डेस्क पर आने वाले सब कागज पत्र जो वेस न जाने 
. कितनी प्रकार के थे केवल तीन भाग्ग मे विभाजित हो गये। 


. ओर इन सब से बडी वात यह दे कि हमारे वर्गीकरण 

. की हमारे निकट कुंजी भो हे। जितने कागज पत्र हमारे 
. निकट हैं, जितने कार्य हमें करने हे उन सव का स्मरण 
कराने वाला हमारे निकट है । हमारा विश्वासी टिकलर हमे ' 
खदा खुद्धता पूर्वक बतला देता है कि दें क्या काम करना 
है ओर उस काय सम्बन्धी कागज़ पत्र कहां 'मेलेगे । हमारा 
टिकलर मानों एक पहरा देने बाला कुत्ता है ज्ञाकि बेपरवाईी हे 
रूपी चोर को पास नहीं फटकने देता बरन एक एलार्म छोक 
है जो कि हमें आलस्य चोर से सदा सावधान कर देती है । 
ठीक उस समय जब कि हमें किसी काये की ओर ध्यान देना, 
डो यदि हम ऊंध रहे हो तो वह हमें जगा देता है और यढ़िं - 
इम भूंल रहे हो तो हमें स्मरण करा देता है।..| 
प्रातः काल हमारे डेस्क पर हमारे काम के कागज फो 
वर्गीकरण द्वारा सुव्यवस्थित रहते हैँ । ओर सांझ को हमारो 
डेस्क बिलकुल साफ रहता है। हमें मालूम भी नहीं होता 
कि हमने उसे साफ करने का विशेष प्रयास किया है हमने 








- शब सब काम कर [दया । 





व्यवस्थां या ढंग मे वह शाक्ति हे कि वह व्यवसाय रूपी 
५. $%. को ओर 


पहाड़ को छोटा सा ठाला सा कर देती हैं आर भारो कामों 
को वहुत हा सहज बना दंता हैं । 


रा धेय्ये के लए प्रयत्न करा । 

...._ अशान्ति नाम का एक कीडा दे । वह बहुत से परिश्रमी _ 
प्र मठ घ्यों के मस्तिष्कों में उत्पन्न होता है। वह बडुतों की स्पष्ट. 
मानासिक नर सिक दृष्टि को चुधला कर देता हे। बहुतों कौ उचित 
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मनिणय शक्ति को त्रिगाड डालता हे। उचित आकांक्षाओं- 
को कल॒षित कर देता है। वह बढ कर तत्काल धनिक बन 
जाने की इच्छा का स्वरूप घारण कर लेता है! वह हमें 
उचित समय से पू्वे हीं उव कामों को झटपट कर लेने के 
औरित करता है जिन्हें पूरा करने के लिये वर्षों दढ परिश्रम 


करना आवश्यक होता है । वह हमे अपना निध्य का काये 
ऋर सकने के अयोग्य बना देता है । आप 


पाँचवां पारिच्छेद । 


यदि किसी सुविधा की वस्तु की ओर ध्यान न दिया 
जाय, उस से लाभ न उठाया जाय वो वह उलटा एक बोहझा 
हो सकती है, वरन वास्तविक हानि पहुचोन वाली वस्तु 
हो सकती हे। जिस प्रकार यदि किसी यंत्र का उपयोग 
नहीं किया जाता तो उस पर घूल और जंग जमने लूगती 


है ओर उस के निकट रक्‍खे हुए यैत्रों तक भी उस की घूल् 
भौर जंग पहुंचने छग॒ती दे । 


जब मनुष्य ने पहिले पहिल डेस्क बनाया तो उसने 
उसमे एक गहरा ओर बडा दराज भी रक्‍क्खा ओर उस को 
पक बडी लामजनक ओर सुविधा की चस्तु समझा। उस 
ने अपने मन में सोचा कि * यह दराज इतनी काफी बडी 
हैं कि कार्य करने की एक बडी व्यवस्था में भी डवा 

ने और कार्य करने के लिये काफी स्थान पा सकेगी। 
दफ्तर के कमेचारी यह नहीं कह सकेंगे कि में ने उन्हें एक 
भी बडा द्राज़ नहीं दिया । यह दराज उन्हें अपने भारी 

शरेकड ओर काये करने के पदार्थ रखने के लिए सवात्तम 
स्थान का काय देगा । ; 
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3 डत पुराने समय सर डेस्क के इस इराज का 
.. अभा डाचेत प्रयोग नहीं किया गया परन्‌ भारी 


हैः 


.'डेसपयोग 
फिया गया है । उस के विस्तार थे लाभ उठाने ओर उससे 


एक बड़ी व्यवस्था का स्थान दंन के बजाय उसका एसा 
 कुव्यबह्ार किया गया है कि बह रही कागजों की टोकरी 
.. का एक बड़ा सहयोगी बरन मकान से बाहर वाले घूरे 
. * का छक नेकद वर्ती भाग समझ हछिया ययाहं। 7... .. . 
.. जब किसी कर्मच २ के नकद कोई व्यथ या बकाम 
. अस्तु होती है तो वह फौरन उस क्र गहरे दराज में डाल 
दी जाती है| जब से साझ का अधिक विलस्य हो जान 
९ वह अपने घर को जल्दी करता हुआ भागता है तो. 
पर कूड़े की तरह जो कागज पन्न बिखरे होते हैं 
परत इकट्ठा कर के इसी गहरे दराज के सप्रांपत कर दिये 
आंत हैं| जब कर्मी उस के पास किसी भा तरह के कागज 
उन आत है जित के वर्गीकरण के. सम्बन्ध में वह निश्चय _ 
. जहीं कर सकता , उस के समझ में नहीं आती फ्िः उस 
. ऋंगजों का क्या करना सााहेए तो उस का दाहिनी ओर 


वालढा गहरा दराज ही उन के हु डाचत स्थान पतीत 
होता है। 707 


द 3 प्तकाएं, सू्चापत्र, विज्ञापन, ह< त' ता ग्रपयां. 
हा. 'कालीन कविताएँ और न जाने. कैंसे केस कीगज 

2 अन्य वस्तुएं इस बडी गहारो दराज में चिर।| वेश्राम प्राप्त 
.._ करत हैं। संसार के समस्त पदाथ से डेस्क के गहरे दराज़ 
.. के समांन अत्यन्त उपयागी परन्तु आतशय उुरुपथयोग की 


ष्ध 












हा! गई वस्तु कठिनता से मिलेगी । 


गहर दराज का उचित उपयाग 


इस परिच्छेद में इस दराज़ के उपयोश का, उसे अचनः? 





कट । जन्म स्वत्व प्राप्त कंशने का, के केध सत्र से अधिक सुविधान 
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अनक तथा लाभदायक अगग बकरे का जा जग वतलया गया 
है वह इतना उसमे ओर स्वामाविक है कि हमें आपस्यर्य होने 
गंतर है कि वह पहिले हमारी समझ में क्‍या नहीं आया 
जिस प्रकार के कोइ महान आविष्कार हो ज्ञाने के पश्चात 
'विस्मय हुआ करता है कि वह पहिले से क्‍यों नहीं सूुझा। 
यह गहरा दराज आकार प्रकार मे साघारणत+ उतना हाता है 
जितना कि फाइलों को खड़ा रखन वाढा खा बकक्‍स होता 
है । आर यह घकल इतनी समय की बचत कराने घाला ओर 
फाइल रखन ५ सुविधा जनक हे जितना एके दफ्तर भे॑ अन्य 
कोई साधन आज़ तक नहीं हुआ | तो फिर इस दरशाज का 
इस वकस के रूप में व्यवहार क्‍यों न किया जाय ? जो समय 
क्री बचत कराने वाला बक्स कमरे के दूसरे सि९ पर रहता 
. है बह अपने हाथ की पहुंच के अन्दर अपने डेस्क ही मेक्‍्यो... 
न बना लिया जाय ! तनिक सोचे। तो जरूरत होने पर बार. 
बार उक्त, बक्स तक आने जाने में जो समय ब्यतीत होता है... 
उसकी कितनी बचत होगी । अपने एच व्यवहार की फाइलछ 
अपने ही डेस्क में अपने ही ताले में शहद प्रर कितना... 
खसेतोष होगा ओर जब किसी कागज को फाइल में से 
तनिकालने की आवश्यकता होगी तो बिना अपनी कुर्सी 
से उठे अपना गहरा दराज़ खोल कर फोरन आव्रइयक कागज 


निफाल सकने भ कितनी खुगमता होगी |. - 


गहरे दराज की व्यवस्था । 


अच्छा तो अब गहरे दराज़ की व्यवस्था इस प्रकार को 
जाता है । शहरे दराज में तीर्स से लेकर ६० तक जितनी 
( खाला ) जबद आसक लगा दी जाती है! । इन जिद्दाो में से 
प्रत्येक एक छूडी के टुकड़ से बांध दी ज्ञाती हे. ओर दराज 
की दोनों ओर दीवारों के ऊपर के भाग में गइढ़े से करकरश्क 
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येलटका दी जाती है। प्रत्यक जिल्‍द के साथ एक हट सकने 


वाला लेविल या इनडेक्स लगा रहता है। अपने द्राज़ में. 
इस प्रकार की साठ जिलदे रहने पर तुम बडी से बडी फाइल 


भ्रणाली की व्यवस्था कर सकते दो । 


इस फाइल से तुम चाहे जो काम ले सकतेहों जो कि... 


खुले बकस में रहने वाली फाइल से छे सकते थे। यदि 
फाइल ऐसे कागज पत्रो की हो जिन के सम्बन्ध में पत्र 
व्यवहार आगे जारी रहंगा ता तुम २३१ जिढ़दी पर खसख्या 


डाल के तारांसा का काम ऊझे सकते हो ओर १२ अन्य जददा 
पर सासों के नाम [लेख कर लगा सकते हो । फिर तुम इस 


फाइल म॑ बक्राव्यक अथवा अन्य प्रकार का वह पत्र 


. व्यवहार रख सकोगे जिस की कि तुम्हे आगे चछ कर फिर 
आवश्यकता पडेगी ओर विश्वास रखें सकते दो कि यह 
फाइल उाचत समय पर आवश्यकाय कागज पत्रा को ओर 


सुम्हारा ध्यान आकृष्ट कर देगी । 


अथवा यदि तुप्त निजी पत्र व्यवहार को अथया किसी 


विशेष प्रकार के ऐसे पत्रव्यवहार को जिस साधारण फाइड 


में रखना न चाहते हो तो उसे रखने में भी यह दराज की 
फाइल उतनीहीडपयेगी सिद्ध होगी इस दशामे तुम अकारादि.._ 
ऋम से अथया अपनी आवश्कतानुसार किसी अन्य क्रम से 


उसको जिल्दां को ऋमवद्ध या विभाजित 





अकारादिक्रम से रखने के लिये केवल २६ जिल्‍्दों पर वणमाला 
के छब्बीस अक्षरों के लेविल लगा देने मात्र की आवश्यकता - 


हारी । 


खरीदने का काम करने थाले एजन्टो को इस फाइल से 


बड़ी सुविधा प्राप्त द्वाती है । वे मीठी मीठी बाते बना जाने 


वाल विक्रेताओं के वायदों को ऋमबद्ध करके इसमें आगे के 
लिये फाइल कर सकते हैँ । उदादरणतः किसी फभे का 
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एजट अपनी वस्तु का मूल्य बतलाता हैं और उस वस्तु को 
दस दिन मे सप्लाई कर देने का बायदा करता है । अब 
खरीदने वाला मनुष्य इस वायते को आठ दिन आगे फाइल 
में लंगा देता है साथ में अपने दिये हुय आडेर की कापी भी. 
रख देता है अब आठदिन पंच्चात अथोत बस्तु मिलने 
के लिये नियत हुए दिन से दे दिन पहिले उसे यह 
कागज अपने आप मिल जायेगे ओर वह विक्रेयता को यह 
चेतावनी समय के अन्दर दे सकेगा कि वह पीयत समय 
घर वस्तु सप्लाई कर की जल दल 8 । 
उधार विभाग के कुक द्वारा व्यवहार. 

मासिक किर्तों द्वारा अपनी वस्तुओं को दाम वसूल < 
करने वाले बड़े बडे फर्मों के उधार विभाग के कुक इस... 
फाइल का व्यवहार उन ग्राहकों का पत्र व्यवहार रखने के... 
लिये करते हैं जिन से आधिक दाम वसूल करने होते हैं।।.....* 
प्रत्येक मास में जो किइत २१ तारीख को पावनी होती द्वै.. 
उस का हिसाब २१ तारीख में रख दिया जाता है। २१तारीख. 
को प्रातः काल ही वह उक्त ताराख की जिल्‍द निकालता 
है और उस के अन्दर के सब कागज पत्रों को निकाल लेता 
है। जिन जिन के हिसाब के कागज पत्र निकलते हैं ऊँने सब 
ऋणी ग्राहकों को किहत चुका देने के सम्बन्ध में पत्र लिखे 
जाते हैं । जो किइत रात तक चुका दी जाती हैं उन के 
हिसाब अगले मास के लिए फिर ११ ताराख मे रख दिये... 
जाते हैं जब कि उन से दूसरी किह्त पावनी हो जायगी....- 
जिन ग्राहकों से किश्त वसूल नहीं होती उन के हिसाव 
२६ तारीख में रख दिये जाते हैं। यदि २६ तारीख को भौ 


फिद्वत प्राप्त नहीं होती तो उन को फिर तकाजे का पंच 
लिखा ज्ञाता ६ आर उन का एहसाब आर पात्र [एन आगे 














































जब ककेश्त चुक जाती 
का हिसाब अंगछे भास की २ १ ताराखे 
पर पहुंचो। दिया जाता है। 









खुचिधा रहती द की अं ड 
परन्तु तुम पूछेंगे कि * यदि क्री नियत संमय 








3 में मिलेगा +यहः बात तो बहुत सहज 
कि व अपनी इस फाइल के साथ टि 
खंता है.। इस पटेकलर में बह अकारादि 


हा 


! 








किसी तारीख में: रखता है 
 पेहज काम है के टिकलर में बाऊन 
.. का नोट कर लिया जाय. 
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- हैं। अपने फर्म की शाखाओं को, विभागों के मैनेजरों या 
अध्यक्षो को, अपने नायबों को, ओर घूमने वाले विक्रेताओं 
शत्याद का जो आदश और शक्षा वे देते रहते हैं उत्तकी 
फाइल वे इसमे रखते है। शगर जनरल मेनेजर विज्ञापन 
विभाग के किसी मजुष्य को लिखे कि 'मुझे तुम्हारी लिखी 

हुईं पुस्तिका की बुधवार से पू्चे मिलने की आवश्यकता है 
और वह मनुष्य उक्त एक्स तक पुस्तिका न भेजे तो सेनेजर 

क्‍ क्‍ का इसबात का स्मरण कोन करावेगा ? उसकी गहरी द्राज 
के का चूक न करने वालो फाइल जो आदेश या शशैक्षा 
बह किसी को भेजता है उसकी काले कागज द्वारा की गई एक 
अतिलिपि वह फाइल में रख लेता है उदाहरणतः उसने बुध 
तक पुसस्तका भजन के लिये विज्ञापन विभाग के मनुष्य को 


.. लेखा ह ते इसका एक कापा बह बृहस्प(ते का जिल्द में रख 


.  द्वेता है ब्द्दस्पलि के दिन वह उस जिलल्‍्द को खोलेगा और 
.. उस देन किये जाने वाले कार्मो का देखेगा तों अपनी जाज्ञा 
दब अपूतें का फोरत ताड लेगा।.. 


न्‍कि 


छोटे फर्मा मेँ ओर उन बडे. फर्मों भें भा जहां के पत्र 


_हु्यवहार थोडे ही मनुष्यों के साथ किया जाता हो गहरे दराज 
की फाइल डेस्क पर काम करने चाल मनुष्य के उन" सब 


.._ कागज! को रखने के लिये यंथेष्ट हो सकती है जो जीवित हों 
- अथात जिनके सस्वन्ध में पत्र व्यवहार. असी जारी हो. ऐसा 


होने पर वार बार फाइलो तक यात्रा करते का कष्ठ बच... < 


_  जायंगा। हक 
- . गहरे द्राज की फाइल को इस व्यवहार म लाने का. एक 
सहज ढंग यह हैं कि जिल्‍दों पर उन मजुष्यों के नामों के 
लछेबिल लगा दिये जांय जिन के साथ पत्र व्यवहार होता हो 
- अत जाऊन, ।समथ, जानसन, जोन्स इत्यादि यदि जानखेंन ह 
के साथ आशिक पत्र व्यवहार होता हो तो उस के लिये एक 
उपक (जद नेयत कर दो। और उस को जो पत्र भेजो 
























नताके आन्तिम पत्र 
. खबेदा ऊपर रहे। इस प्रकार एंक जिलल्‍्द के. अन्दर, वह 
सब पन्न हट इकट्ठा हो जायगा जो कि इस आहक के पे 
साथ हुआ है और एातिद्वासिक क्रम से इकट्ठा. हो जायगा। 















. के साथ ही एक कागज के टुकड़े पर यह नोट कर लो कि 

. कौन खा पत्र या कौन से पत्र तुम किस तारीख की जिल्द्‌. 
में रख रहे हो और इस याददाइत को जानसन के नाम की. 

जिल में रंखदो] 7 5 5 तक जग कील 0 



































...._ गहरे द्राज की फाइल का व्यवहार करने में केवल एक 
..._ आशंका रहती है और डैस्क पर काम करने वाले मनुष्यों को... 
... -डस से बचने के लिए सदा सावधान रहना चाहिए। वह. 

.._ अशशंका यह है कि इस फाइछ का कहीं आवश्यकता से 
.._ भाथिक व्यवहार न किया जाने छगे। कद्टीं उस का उपयोग 
.. इतना न किया जाने लगे के पूर्व परिच्छेद में वर्णित डेस्क. 
की इ्यवस्था में साधारण पत्र व्यचहार मेँ विच्च 









































(३७ ) 
डदाहरणतः इस फाइल में वह पत्र व्यवहार नहीं सक्‍कखा 
जाना चाहिये जिसको दफ्तर के किसी अन्य कर्मचारी को 
आवयइ्कता पड सके । स्मरण रक्‍खो कि व्यवस्था का - मुख्य 
नियम “एक वस्तु के लिए केवछ एकही स्थान का होना है ” 
आर बड़े २ व्यवसाय! मे कर्भी २ समस्त पत्र व्यवहार को 
 एकटद्दा स्थान की फाइल में रखना अधिक अच्छा  शोता है 
वजाय उसके ॥भेन्न २ डेस्की मं विखरे रहने के ॥ | 
गहरे दराज़ का फाइल के व्यवहार के सम्बन्ध भें उस 
भनजर का (स्थांते सब से उत्तम हे ज्ञिसका विभाग फर्म 
“के या रुटार के अन्य सब विभागों से स्पष्टतः पृथक होता 
है. वह इस फाइल का सवोत्तम. डपयाग कर. सकता है। 
 चिज्ञापत्र विभाग इस प्रकार के विभाग का एक अच्छा दृष्टांत 
हो सकता है। इस विभाग में एस पत्रों और कागजों को 
जिनकी अन्य विभागों में प्रायः आवश्यकता नहीं होती 


| ५ साधारण फाइलों में रखना उन फाइलों का भार मात्र बढाना 





। होगा, इस बिभाग के मैनेजर और उसके सेक्रेटरी 
,. अतिरिक्त ओर किसी मनुष्य को इन कागज पत्रां ' को देखने 
की आवश्यकता कदाचित मास में एक बार भी नहीं पडेगी । 
_ इसलिये यहां एक स्पष्ट अन्तर उपस्थित है.जिस के आधार 
पर साधारण फाइला और गहरे दराज की फाइल का विभेद 
किया जा सकता है । कुछ कागज पत्र हैं जिन की इस 
विभाग को नित्य प्रति चरन प्रति घंटे आवश्यकता रहती 
है अ।र अन्यत्र इनका आवश्यकता मास में एक वार भी 


.. फीठेनता से पंडती हे, इंन कागज पत्रों को शहरे द्राज़ में 


.. स्थान दिया जासकता है| सैक्रेटरी को मालूम रहता चाहिए | 
“कि उसके मेनेजर की. फाइलें किस क्रमया व्यवस्था के. 
अनुकूल क्रमवद्ध की गई हैं अथवा रकखी गई हैं; अन्य विभागों: 
को भी मारूम रहना चाहिये कि- अचानक आवश्यकता क्‍ 
. पड़ने पर वे इन कागजों को कहां पा सकेंगे। बस इस से आगे... 
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_छन्हें रखने का काम पूर्णतः विशापन विभाग के मैनेज्षर का 
. है। इस भांति उक्त मेनेजर की अन्॒पस्थिति में कागज़ो को 
. आवश्यकता पड़ने पर कोई गडवड़ : नहीं मचेगी। क्योकि 
उसकी अजुर्पस्थिति में उन कागज़ों की आवश्यकता पड़ने 
की बहुत कम सम्भावना रहेगी जो कि उस के गहरे द्राज 
की डस्क में होगे। 
.._ गहरे दंराज़ की फाइल का उपयोग कहां तक किया जा 
- सकता हें इस प्रदन का निणय करने का सवध्तम अधि- 
कारी उस डेस्क पर कार्य करने वाला कमेचारी ही दोसकता 
हैं। ज्यों ज्यों उस आवश्यकताओं का सामना पडेगा उसे 
उस के व्यवहार के मांगें भी सूझते जायंगे। जो व्यवस्था 
व्यवसाय की आवश्यकताओं के अनुकूल बनाई जा संकती 
हो, ज्ञों उन जरूरतों के आधीन हो, उन को अपने आधाीन 
न बनाना चाहती दी वही आदशे व्यवस्था हैं । वह ऊपर 
चंणेन की गई आदका से भी रक्षा करती छे। तरह ठीक 
क्राम :देता है। बद्द व्यथे बहुत सी रही युक्तियों का भार 
नहीं बढ़ाती ज्ञो कि अन्त में हानि उठा कर त्याग 
करनी पड़ें। 
.. इस घुस्तक कं के लेखक ने गहरे दराजकों फाइल का 
विष्य के काम की स्कीमों ' का वर्गी करण करने के 
लिये, ' आगे की चढाइयों के लिये ग़ाला बारूद, रखने के 
लिए, ' भविष्य में काम्र आ सकनेवॉल विचार ओऔर बाते 
संग्रह करने के लिये, ' संमाचार पत्रों के टुकंडे, कांट कर 
.. रंखने के लिये ओर ऐसे ही कामो के लिए प्रायः दो वर्ष से 
.. व्यवहार किया हैं। सम्पादक़ीय काम करने वाले, दुकान 
... करने वाले, बिज्ञापन लिखने वाले इत्यादि भिन्न भिन्न 
.. मजुष्य अपनी व्यवस्था को अपने काम के अज्ुकूल बना 
. लेते हैं।व्योरे के कागजों की ज्बव तक जरूरत रहती है. 
... तब तक वे अपन उचित स्थान थर रहते हैँ ओर अन्त 
मे रहदी की ठाकरी के भेट हो जाते हैं। जो औरों के 
सकेकागंज होते हैं वे उत्त के विभागों में पंहुचा दिये जाते है।._ 


. 


। 















है है. 5 















के छक हि. 5 


और प्रकाश के साथ व्यवस्था 


.. एक कहानी मशहर है कि एक प्रवंधकर्ता डार्रेक्टर मे 


पक कुक से कोई कागज माँगा ओर. उसंकी प्रतीक्षा मं खड़ा 
रहा जवब के कुक उसे अपने डेस्क के अव्यवसस्थिति सिन्न-र 

















द्राजों मं खोज़ता रहा | कागज मिलताही नहीं था । कलके 2 
का सुख रक्त हागया, डाइईरेक्टर ने” शीघ्रता के साथ कुछ । 
चार किया। कक ७३ 233 
प्रत्येक डेस्क के सम्मुख जाकर उसनें क्‍लके से प्रद॑, हि 
किया “ क्‍या तुम जान॑तें हो कि अमुक दराज में कौन २ | रा 
कागज पत्र ह 7? . अमर लका । ४6 मय जनक है 


प्रायः मत्येक क्छक से उत्तर मिलता “ज्ीहां” परन्तु 
फिर जब वह कहता कि “ बतछाओं क्‍या कागज हैं? ” तो 
कलेका से उत्तर न बन पडलता। 





0) 





[काल कर उ 














क्‍ प्रत्येक बडे कार्य के साथ सेकड़ों छोटे २ तुच 
स्थित रहते हैं।. ४. ० कि 


जब कोई कर इरादा कंरना था 
सम्बन्धी सेक ड॑ 
















. तुफ्दरे मस्तिष्क, की शाक्ते: की एक सीभाः हैं।। उस' पर 
० ३ हम 
जे पथक खार मत रकखो.। उस ब्योरे की छोटी. 















.. छोटी चिन्ताएँ जो तुम्हारे शरीर की शाक्ते का ह्वास करता 
है ज 
... हैं उन का और ब्यारे की मुख्य मुख्य बातों को जो तुम्हें 








.... चिस्तित रखती हैं इस भण्डार में स्थान नियत- करके रखदो।' 





..__ अपनी व्यवस्था अथवा प्रणाली को आवःयक वातों 
. को रक्षक ओर अनावश्यक बातों की भक्षकः बनाओ राजे: 


ता मानासक स्वतत्रता आर 









































खस्ताह अथवा अगले सास तुमस्हारं क़ाय/का! स्व लुल्‍छहारे 
सन्मुख उर्पास्थत क़र दंगा |, , ५४... ..:' 


तम्हारी व्यवस्था दुसरे [दन ग्रातः्काल अथवा जयगछ 





कि जा बातें सब को हंमरण नहीं करनी चाहिएँ इन सब 
को स्मरण रक्‍ख ओर जो बाद उसे याद नहीं रखनी चाहिय 
उन सब को भूल जाथ॥  .. . - - 

आज़ की सफ़रकूता को अपन साथ रक़खों। कल के 
आगामी कर के क़तंबयों ,को अपनी व्यवेशस्था के निर्केट 


तभी ऊ 











... स्मृति के प्रथम सहायक | 








सोटी बाता को अपने लेब में रकखो। यह व्यवसाय के 
ँविज्ञान में एक्र सर्वे स्वीकृत सिद्धान्त हे जिस की सब्यता 
अमाणों की आवश्यकंता नहीं रखती और बड़े व्यंवसायों 



















सायी का ध्य(न बडी बड़ी बात! पर रहता 
एसी दृष्टि प्राप्त ह। जाती है जा ब्योंरे को हूं 


बातों की अर ध्यान चहीं देती | ज़ब वह बिक्री कोें नोति 
मे किसो बड़े परिवतेत का तिणेय करत. हैं तो यह भलछ 
जाता है कि आहक देने वाले एक मित्र के यहाँ उसे 
. भोज में सम्मिलित होना हे! जब वह एक लाख पों 

 अ्ययकर के अपने  फ़म की इमारत को आधिक बडा करानर 
की स्कीम सोचता होता है तो यंह विस्मरण क्र देता 


अग्रन्नी ब्यवस्शा या प्रणाली को इस प्रकार शिक्षित करे 


२खदो । पिछले करू अख्फलता! से छाम उठाओ आर 








बाता का भूल जूता है । उस को इन को स्मरण रखने के 
लिये बाहरी सहायता की आवश्यकता है।... .... 


बाला सहायता छत करन 





झथाया रूप से ॥जञ्ञ 








के उसे अपने जीवन के बीमा का चन्दा अदह करना है 





परन्तु मनजर में एसा होना कोई निबलता नहीं होती। 
वर्ड बड़े काम म॑ चित्त एकाग करते करते वह छोटी छोटी 


दा 


न १ | 
हे 


यह सद्दायता पाकट में रहने वाली या ] 
'उताब के स्वरूप भ्र आ सक्षुती हे , या डेस्क के द्राज़ में... 
रहने वाली फाइल के, या कलेन्डर के पे ड़ के. अथवा किसी 
न्‍य वस्तु के स्वरूप में, एकके बजाय एकसे आधिक चसस्‍्तुआ। 
जे भी यह सहायता प्राप्त हो! खकती है । परस्त सहायता 


किसी स भा लो जाय यह आवश्यक है कि सहायता पाने, 
पूँण स्कीम तयार करू 


हित 
2 
है. 


तंज 5 











/ देशबा»ा/१/४१॥६: 








अचुना, अलग हो सकते 





स्थान दृफ्तरां भ इतना अधिक आधरक्षत . कर लिया हे. 
कि याददाश्त सखने के लिये पृथक हो सकते बाले- पृष्ठा 
का उुस्तका का स्यवह्षार में आ ज्ञाना एक साधारण ओर 

स्वभावत्रक बात ही समझना आहिये। साधारण रूप से | 
| गल्द वर्षो हुई नोट बुका के सस्वन्ध में. कठिनता यहा है... 
कि उस में सदा ऐसी वहुत सी बातें भरी रहती हा 
बीझा बढाया करती हैं जो के अब अनावशइ्य 
परन्तु इन नवीन प्रकार से जिल्द बंधी 
जो पृष्ठ अनावश्यक होता जाय वही 
तथा नह किय; बा सकता है।. |. ला रा 
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क्‍ अपनी व्याक्तितत आवश्यकताओं के. अनुसार अलग 
हो सकने वाले पृष्ठा के नोटबुकों का अनेक प्रकार से 
डपयोग किया जा सकता है! उस तरीका यह हे कि एक 
दुजन अथवा कुछ खधिक पृष्ठा पर पांदेले ही से आगे को 
ता।ख डाऊ दी जोय॑ और उन तायीखों में ज्ञो जो काये 


करने हो उन को उन्र ताशेखों के चत्च ते।द कर दिया जाय | 


 ब्रति दिन प्रातःकाल ही पिछले कागज नोंदबुक में से निकाल 
दिये जाते हैं और वर्तमान तारीख सदा प्रथम एुष्ठ व: रहीं 
आते है। यदि पिछले पृष्ठा में लिखा हुआ कोई काम तु 
होने पाया हो तो उसे किसी अगली तारीख के पृष्ठ पर 
नोट कर लिया जाता है। इस प्रकार नौटबुक मर सदा ताग | 
बाय ही सहती है । साधारण बात के नोट जो तारीख पड़े. 
हुए पी पर उचित रूप से नहीं लिख जा सकत अत 
प्ठों पर (लिखे जा सकते हैं आर काम सिकल जाने पर फाड़ 
डाले जाते है 
अब पृथक हो सकने वलि पृष्ठ बड़ मिन्न भिन्न प्रकार 
के रूल दार व छपे हुएए प्राप्त ही सकते हैं | छोटे आकार का 
हायरी, हिसाब खिखने की बह इत्यादि सब प्रकार को दे 


से तैयार की जा सकती हैं। इन की 


.. शुरुतक इन पुष्ठा 
खद्दायंता स मनुष्य कही भी हो व्याक्तेगत, अथवा व्यवसाय 


विंफ्यक बात फोरने नार्ट कर सकता हें ओर बाद में दफ्तर 


ग्रहुचन पर उन्हें स्था 
अपने निजी व्यय का हिसाब रखन के लय इस प्रकार - 

के पुछ्ठी की नोटबुक काफो हर । पुष्ठो पस्जो भाँति + के | 

 कारम छपे रहते हैं उन के कारण समय सेपर मौजान, हक द 

इत्यादि का हिसाव लछगएया जो सकता हे । जो हिसाब हे 

.. पूरे हो चुके हो उन के पृष्ठ थक किये जा सकते हैं अथवा $ 

... उन की फिर आवश्यकता पड़ने की सम्भावना हो तो 


फाइल में रकखे जा सकते है । « 











































































































































१० कर 7 नं हे 








यी रजिश्टरे। में नकल कर सकता ह हद 
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..__ पाकर से याददाइत रखने की एक स्कीम इस फ्थक हो. 
. बह बाड़ पृष्ठा को नोटबुक से भी कुछ शागे यढी € हु 
7 ह ठाकट से रकद जाने ग्रोग्य आकार को जिद दाती है 
. बैल जन्द्र प्रक धातु का ह्लिप्र रहता है जो कि छः झथवा 
जगन्क काड़ों कं धाम सकता हैं थे काड इस प्रकार के भी । 
. मल सक्रत है क्रि ऊपए एक एक कार्ड पर मास का एक एक . 
लारीख का और चार का नाम छपा हुआ हो । ओर ऐसे का 
भी. प्राष्त हो सकते हैं जिन पर एक इक का प्र एक एक , 
अक्षर लिखकर अकारादि कप से बे माला के समस्त अक्ष 
५ 5खे ह।। एक वतन भर की वारीखे. के कार्ड लेकर दफ्तर . 
सेटेबिल की द्राज़ में रक्खे ज्ञा स कैते हैं। फिर जितने दिन , 
अछ्य के कल्ेये चाही काड़ों पर किये जाने वाल काम। की याद _ 
दीडित ।क््वी जा सकती ड्ढ्। ! का | 


>ब मत्यक सोमवार की आरस्म होते बाछे सप्ताह के. 
हलिये सात कार्ड दरज में से निकाछ कर पाकट की जिह्य में 
_ गाय जे खकके हैं। अत्येक प्रातःकारू को प्रिछले दिन का... 
काड़े प्रारसत के स्थान से निकाक कर खब से पाछे लगा... 
दिय़ाा जाता है ।.याददाइत रखने का यह रूकीम चास्तव में 






25 रुफट लाभ यद है कि भविष्य के चाहे जितने खमय के 55 


.. डिये नोड़ ( आादद्वाइत ) पड़ेड़े ही से तेय्ार किये ज, सकते 





ऋन के नस्वरों की एक ऐसी रचा को सदा आवश्यकता 
...हती है जो तत्काल प्राप्त हो जकेता हो। इस कार्य के लिये 
.. हद नोट बुक बहुत उपयोगी: होगी जिसके पृष्ठों के ऊपर 
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. आकारादि क्रम से सब अक्षर हिंखे हो जो कि बाहर से दिखे- 
. छाई दे सकते हो | साधारणतः एक पाकट चुक कव॒ल पते 
ही फे लिए रखने की आवश्यकता हुआ करती हैं । आर 


. इस काम के >ये स्थायी रूप से जिल्द बंधी हुई किताब 








_ ज्वी उतनां ही काम दें सकती है जितना कि कोई अन्य 
प्रकार की | परन्तु निकाले जा सकने वाले पृष्ठा का किताब 


में इस काम के लिये भी कुछ पृष्ठ रद्द सकते है और अन्य 
कामों के लिये अन्य पष्ठ सी | इस सस्बन्ध म कव॒ल यहा 
डज्ञ पेश किया जा सकता है कि याँ६ इस प्रकार का फ्कः 
हो किताब में बहुत से पते रहेंगे और अन्य बात भी रहगी 
जो वह पाकट में रकखे जान के योग्य नहं। रहगा आंधक 


भारी ओर बडा «ा जायगा | 


. सम्मवतः अधिकांश व्यवसाइयों के लिये ऐसे- पृष्ठ 
यथष्ट होगे जिन पर नित्य के दानिक कार्यो की याददत्त 
रकखी जा सके। ऐसे पृष्ठ पन्द्रह बीस दिन आगे के लिये 
यदि जिल्‍्द में. लगा लिये जांयगे तो साधारणतः व्यवसादा 
उन छोटी छोटी बातों से निश्चिन्त हो सकेगा जो अन्यथा 


. डंस के मस्तिष्क परें व्यथे भार बढवेगी (अपने व्यवसाय 


.. की आवश्यकताओं के अचुसार इन एुष्ठा का फारमों का 
._ स्वरूप प्रदान किया जा सकता है. | बहुत से मठुया के 
. लिए इस प्रकार का नीचे का नकशा दे सकता हैं) जेंदे है 

कछ दिन इस ढेग से काये कर लिया जायगा: यह द 
. बात स्वयं समझ में आजायगा के हमारे लिए किस भकारू 
. का फार्म सर्वोत्तम रदहेगा। इसालेये प्रारम्भ ह थोड़े ही 
 फास्म छपवाना अ्रयस्कर होगा। फर अनुभव के अनुसार 
उस में परिवर्तन कर के उसे आधिक बजा में छपवाया 


. ज्ञा संकेगा | है 
































द्दाइत का किताब | काकेड में बने बाल झकस मप्र ___ के व्यवहा 


नाश्थत नये बतलाये' 
बतलांये गये नियमों 
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इस प्रकार की सब से सहज बस्तु केलेन्डर पैड है। इस 
वर्षभर के प्रत्येक दिवस के लिए एक कागज रहता हें। 
प्रत्यक कागज के ऊपर मोर्टे अक्षरों में तारीख ओर मास रह 
ते हैं। फिर अपेक्षा कृत छोटे अक्षरोंमें वार को नाम होता है। 
थह भी लिखा रहता हैं कि वर्ष के कितेने दिन व्यतीत होगये 
तथा कितने दिन ओर दोष रहे। ये छपी हुई बाते जिन से 
पत्र व्यवहर करने तथा ब्याज इत्यादि का दिसाव लगाने में 
बडी खुबिधा रहती हे प्रत्येक कागज के केवल एक तिहाई 
भाग हैं। में आजाती है। शेष दो तिहाई स्थान याददाइतः 
लिखने की लिए बच रहताहे। 

प्रत्येक सन्ध्या को दफ्तर से जाते समय केलेन्डर पेड 

का व्यवहार करने वाले को चाहिये कि उस दिन का कागज 
काड़ दे और उस दिन का जो काम छूठ गया हो उसे फिर 
जिस दिन करना चादे उस दिन के कागज पर लिख दे | इस 
के अतिरिक्त ओर जो काम अगले दिन करने के हेतु स्मरण 
आंच उन्हें अगलेदिन के कागज में चढ़ाले। फिर जब वह 
. अगले दिन अपने डैसस्‍्क पर काम करने के लिये जायगा तो 
डसे वे सव काम लिख हुए [दिखलाई पडने लगेंगे जो कि. 
. उसे उस दिन करने होगे। हु 
इस प्रकार के पेड का तानिक परिवर्तित स्वरूप एक और 
है जिसमें एक और अधिक छाम भी है । साधारण पैडों के 
कागज या तो गोंद से इस प्रकार चिपके होते हैं, कि के 
आसानी से पेड़ में से निकाले जा सकते हैं, अथवा कागजों 


-.. में ऊपर कै सिरे के निकट बराबर बरावर सूराख होते हें॥ 


जिनके कारण क्रागज सुगमता पूवेक फांडकर निकाला 


जां सकता हैं। परन्तु इस परिवर्तित पेड के कागज एक 


दूसरे से छल्लो द्वारा इस प्रकार जुड़े होते है कि जो दिन पूरा 
होता है उसका फागज्ञ पेड में से निकालना नहीं पड़ता बरन 


.. केबल पीछे की ओर पलट दिया जाता है । 
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जब कीई कार्य हमारे सस्मुख आवे जिसे हमें आर चल. 
कर किसी दिन करना होगा तो कागज की एक स्किप पर 
उस कार्य का विवरण छिख कर हम उसे दिकलर में उक्त 
दिन के काड़े के पीछे डाल देंगे। उस आगामी कार्य की. 


. याद दिला देने बाली कोई भी वस्तु हम कार्ड के पीछे डाल 
क्र 


देंगे। उदाहरणतः हमें उस दिन किसी सज्जन से मिलना 
दे। तो हम एक विजिटर्स का पर उस का नाम ल्खिः 


. ऊर डाल सकते हैं। जब हम प्रातःकाल दफ्तर में ज्ञा कर... 


फाम भारस्भ करें तो उस दिन के काड के पीछे के कार्डों : 
स्लिपो इत्यादि को निकाछू ९ हम जान सकेंगे कि हमें 
क्य। क्या काम उस दिन करने होगे। यदि सनन्‍्ध्या तक हम. 
इन में से किसी काम को न कर सकें तो उसे फिर से कागज 


पर छिख़ने की आवश्यकता नहीं पडेगी। उस कार्य सम्बन्धी 
. ० (४ 


चाइते हे | इस दिकलूर की प्रणाली द्वारा उन सब काम ४० । 
कप बी न के हक, से 
3 अदिदाइत रख खकते हैं जिन को कि हम पह्िले से 


२2 


जान सके कि करना होगा । और ऐसे दी कामों को लेखा 


कक के 


हकखा जा सकता है। 


.. बहुत से मनुष्य जिन्हें थे या अधिक समय नि त्यः 
० थे पु अप मम काम ह व. कि टि कं 
पे डेझक से दूर काम करना होता है डेस्क के टिकलर 
छू क्‌ हे ; आप ४ पक ५ ५ ४ ३. 


._ “के सहयोगी इवरूप एक पाकटम रहने वाली वस्तु (टि 
पक हा कर पर म या 
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दफ्तर मे काम करने वाले मनुष्यों का बात अपर कामें 
एण॑ रखने के सम्यन्‍्थे मे बाहरी साधनों का किस समा 


तंक परंतेंत्र रहनों चांहियें--यंह बांत उँसके कार्म के ऊपर 
य॑ंतो पेंसा दाता 


निर्भर होती हे । एक मनुष्य का व्यंवस 
है कि उसके लिये एंक केलन्डर घेंड का व्यंवदर हे क्श््फीं 


झोता है । चंहुतं से दफ्तरों में काम करन वाले मलुंष्यों को 


स्‍्क के उस सव साज बाज की अयबश्यकतः होती हे जो 
गया था। परन्तु एंक बाहर 


कि पिछले परिच्छेद्‌ मं बतलाया 
खाधंन की आवश्यकता ही अथवी अनेकों का किंस प्रकारें 


का कुंत्रिंम मास्तष्क या टेंक्लेंरं रखल से काम का शंथा 
सस्मव शीघ्रंता के साथ पूरा कर देने मे बड़। संद्दायता 


है मिलती दे । 


है सालेंवाँ पंरिचव्छेंद । 
टिकलंर द्वारा ग्राहक प्राप्त करना । 


: उक ऐसा विषय है जिस से भत्यक मेजुष्य. को सदा 
अनुराग रहता ह। इस बात की कोई: चिन्ता नहीं, दे के 
. यह विषय प्रिलित ओर पुरानप होीः गया हैं हमारे इतने 
निकट हैं जिंतनों के हमार: चसरीर के दाइया आर हम 


सदा उस का विचार फेया 
ते किया करतें है) यचाप येंद्र । 


को उँस में इंतनां आनन्द आता 

आंज ही परिचर्य हुआ है। और जेब 

... अब तंक मजेष्य मिद्दी आर धूलिं के बंन 
गये आर कंमजोरियों के पुंतके रदग ता 

से हमारा अलनुरागः बना. हत मे. 





बेंषंय हमार एलय 





हुण्ण रहेगें, व्य्थे 






 करंते हैं, उसके सम्बन्ध में 


हो गये हैं तो भी हेम॑ संक 
है मानो उसे से हँमारएं 
तक हम जीवित रहे 


के. इंसे विर्षय- | 
सहगा, ईससम आनन्द आता रे 














हम स्वयं ही यहं विषय हे। 
मेरे लिये ससारभर में सब से अधिक आंकषेक ओर 


|. थह महान विषय क्‍या 





आनन्द दायक विषय में स्वयं दी हूं। तुम्हारे लिये ऐसा. 


विषय तुम हो; उस के लिये वह स्वयं है। «- । 


नह है ; 9)  :.४ ४ ह पु हे है हि पु १0% है 





कडा, बुरा ओर अगस्य है तुम उस के लाभ अंथवा हित 
रूपी खुल द्वारा में' हो कर उस के निकट पंहँंच सकते हो 
- ओर उस का सहयोग - प्रांप कर सकते हो । एक वडी कम्पनी 
ने अपने विक्रेता से सफलता का रहस्थ इस प्रकार प्रकट 
किया था; “ जब तुम ग्राहक से बातालाप करो तो हमारी 
वस्तुओं की बात मत करो उस की आवश्यकतों की बातः 
करो | हमारी नहीं उस की बात करो। ” तुम आहक. स्से 
अपनी वस्तुआ के सम्बंन्ध में भरे ही प्रढेय कईछ तक 
बात करते ज्ञाओ ओर भैंछे ही बातचीत में अधिक रहे 
आधिक चातुरी, कुशलूता, कूंटंनीति ओर बंक्तेत्व प्रंकंड करो 


परन्तु तुम तनिक भी संफरूंतत! की झलक तक नहीँ हे 


सक(ग । परन्तु ज्याही तुम उस के सस्बन्ध मे प्रभाव शांलीं, 

दम स आर जानकारों क॑ साथ बाले प्रारम्भ करोगे तो 
अवस्था फारन बदल जायगी ।किसी भी मनुष्य का ध्यान 
और जजुराग ग्राप्त करने की कुंजी तुम्हार हाथ 


तुम जिस प्रकार चांहो उस का व्यवंहर कर सेकते हो! 


और ५ मं. 



















अंजुराग प्रांत कर लो फिर तुम जितना चाहो 
अपना वस्तुआ को बात दिल भर कर कर सकते हो 


हु ५ ५. 


















































(७५३ ) 


जिस मनष्य को भाहक बना 
उस को जानकाश प्राप्त करना 


इस लिये याँदे तुम सफलता एचक बातचात, करना 
चाहते हो तो इस स्वयं के फ्वषय का भरा भ्ाते कान 


हे 





आप करो । यदि तुम किसी ग्राहक से उस के सम्बन्ध में 


बाते करने लगी तो इसी से यह आवश्यर्क नहीं है के तुम 
डस की सहानंभूति प्राप्त कर छोगे। तुम्हे बात चौते द्वारा 
यह प्रकट कर देना आवश्यक हें कि तुम उस , का समझत 
हो. जानते हो। यदि तुम ग्राहक से उस के विषय मे 
सफलता पूर्वक वार्तालाप करना चाहते हा तो उस का, 


' उस की इच्छाओं का, उस. का आनेच्छाओं का. उस के 


स्वभाव की और उस की 'वेशेषताओं का ज्ञान पा करो । 

बहुत से विक्रेता अपने आहको का वास्ताविक रूप. स्व 
नहीं जानते | वे उन के निकट नहं। पहुंच सकते | व ग्राहक 
बन सकते वाले मलुष्यों पर गलत तस्के से अभाव डालने 
का प्रयत्न करते हैं क्‍ये। कि वें उस के स्वभाव सख, उस कक 


. विचार करन के ढंग से आभज्ञ चहा हांतें । 


इस सब का कारण थह हे कि. उन. के. नेक अपन 


 आहको सम्बन्धी आन्तरिक बातों का भाप्त. कएन, उन का 
 शर्गीकरण करने; और उन में से. उपयोगी बाता का रा़ठ 


रखने का कोई निश्चित ढंग नहीं हैं केवल मस्तक इस 
कारये को नहीं कर सकता | विक्रेता इतन एभन्न भन्न स्वभावों 
इबने अधिक मलुष्या के सैसगे मे आता ह कि यादें. उस 

मे प्रत्येक मनुष्य की आस्तारेक वात जान लत योग्य 
चतुरता ओर तीबदष्डि भो दो तो भी यह वहुत कठिन होगो 
पके चहः उन सब बातों को अपने मस्तक में धारण कक सके 
और उन आरहको से बातचीत करंचें.समय उन का उपयाता 


कर सके । 



















भर 
२ 
र श 


आधेकांश विक्रेता जब किसी आहक के 
त्तो या तो इस बिन्‍्ता से व्याकु 
'केस। मनुष्य होगा और याद्‌ वह उस भजुष्य से पहले 
'कभो मिल चुके हों तो यह चिन्ता होती है किइस समय 
उस का मान खिक भाव कैसा ( खेतुष्ट, प्रसन्न, रुष्ट अथवा 
डुखित इात्यदि ) होगा या यह 
स्वागत करेया। 


निकट जाते हे 





... विस्मरण हो जाने के कारण 
ह उेच सकने सें असमर्थ होना । 
'. ६६ ० 5 


.._ कि जीन्स इस बकार अलन्तुष्ट हो जायमा इस मनुष्य का 
स्वभाव बिलकुल आराऊन जैस्त है जिसने कि पिछले अहीने है 
सुझे इसी अकार निराश कर दिया था। मुझे यद्द बात पहिल्े 
से भली भांति ज्ञात होता चाहिए थी। , " हिंके 
विक्रेता गआ के पेंडुधा इसा प्रकार की 
डसे याद रखना चाहिए था परन्तु 
डेयवसायी छोगों के लि 


ने हे पा 


४| 
| 
अर 
, 


के 


७. 


का 
पह का 





है कि चह उस को केश | 
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न ह 
कं 


._  खसार में बहुत थोॉडड मनुष्य है जिनकी स्मरण शाक्त 
जो कि जन्म क़ाल ही से इढ थी इतना शाक्षत्‌ कर ला 
आई हैं कि वे किसी विशेष क्िंषय के सम्बन्ध मं बहुतसी 
बाते स्प्रण रख सकते हे) परन्तु ससारक़ 'केसा भा 
महुष्प की स्परण शाक्ति चाहे बह पफकतना ही ब्ल्वान हा 
वित्ता किसो प्रक्रार की खद्दाग्नता “के क़द्गाप उतना क्ाय 
| हीं कर सकेगा जितना कि एक स्तधारण मझु॒त्य को 
6 र्पृति पूवे परिन्षित टिक का स्हाप्यता मिलने पर 
'कर सकेगी । 


दि हम टिकलर से आहका पर सफलता प्रांत करने. 
औअसहायता प्राप्त करना चाहे ओर यह सहायता पत्रच्य- है. 
'खहारं, द्रास चातोलाप ह्वास दोनों प्रकार से झ्राईक प- पे 
५ बिज्ञय प्रात करने भें सरिल खकती है तो हम अपने डेस्क हा 
पर एक और टिकलर का प्रबन्ध करना चाहिये, ता कि 
पहिले टिकलर की चूत परिच्छेदों में श्रणित व्यवहार में 
छा रूक़ । डा यदि हमारे खुपुर्दे केबक वस्तुएं बच ना ओर 
इस काम के लिये आहको से जा कर मुलाकात करना द्दीः 
हो ओर हमें डेस्क पर ब्रेठ कर कोई झोर काम न करना. 
. होता है तो दूसरी बात है।डउस दशा म॑ 'कवल एक हग 
। थिकढ़र से कार्य च॑ल ज्ञायन। और इस 'ड्िक़कर की भागे 
|. >वर्णित ढंग से व्यवहार करना चाहिए ।_ 5 5 
"यह दूसरा टक्कर भी डेस्क के बाई ओर के ऊपर 
. आल दराज ही में पडिले टिकल्लर के स्कट ही सरुखा जाना 
_ #्याहिंए | इस ट्रिकलर भे तीन तीत ईच् खोड़े 'पाच पाच 
ईचा लैईब्रे काड़े रहे जाहिए। ४६ क्लाड़ ऐस दॉन व्वाधहय 
._ जिन के ऊपर झाइर निकल हुए लेबिलों पर अक।रादि ऋम 
:  श्थे.व्णमाछा के समस्त 3६ अक्षर लिखे हो । ओर कुछ काड़े 
ऐसे होने चाहिये कि उन के ऊपर बाहर निकल डुढ लेबिक़ 














(5 हम अकाशाद क्रम से काडा को केमबद्ध तो झ्ाहक 


के नामों के प्रथम अक्षरों के अनुसार उन्हे अकारादि क्रम 
हगा दश। जो 'अ'ः अक्षर से परारंग होने वाले नामका क; ड़ 
दम सपस आगे रकखेंगे उसके ऊपर कैविल में अ लिखा 


हीगा। उस के पश्चात भर से आरभ हाने वाले नामों जा ४ 


काड रहेगा उनके ऊपर कोई लेबिल नहीं होगा इसी प्रकार क्‌ 
स्‌ आरभ होने वाले नामी के कार्डों में जो का सवस आगे 
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हागा उसके ऊपर क का छेविछ रहेगा। इस के आतिरिक्तः 
आहका का भिन्न जातियों के: अनुसार भी हम काड़ों को. 


_अंलापबरद्ध कर सकेगे जसे ' वे ग्राहक जो बा ४ मभ॑ खरीदेगे। 

3 आहक जो मूल्य के संबन्ध में उज्ध करते हैं ' “बे मनुष्य 
जा हमार कसा प्रतिद्वन्द्दी के यहां ले खरीदते हैं? और ह-। 
आहक जो हमारे ही हैं ! यदि कोरे छेविल वाले काडे होंगे 


ता आवश्यकतानुसार काड़ों का आर प्रकारा स जा कमबद्ध । 


किया जा सकेगा । 


कीड़ा पर ग्राहका के नामा के आतारक्त उनके पते आर 


उनके सम्बन्ध: की विशष बात भा रह सकेगी । ऊपर जो 


की के 


आहका का ज़ारतयों के अनुसार क्रमवद्ध करने का. जिऋ 


किया गा है उसका दरष्टान्त दिया जाता हैं| तुम ने गाहक 
तन सुल्ाकात करते समय अनुभव किया हैँ कि उनमे से 
“जुय तुम्हार। बस्तु को खरीदने से इसालिए इन्कार 







टिकलर भे एक कार्ड के कोरे छैविल 












ऋरत हैं कि वे उलके मूल्य को अधिक समझते है तो जब 
त मे 
. अपने. । 

















हे .. (७५७ ) 
। टिकलर के इस विभाग के काडोा में तुम उन सव्‌ बाता का 


लिंखंत [8 0.२ 






 लिखेत चले चले जाओ जो तुम पढो या कही घुनो और जो 

मूल्य सेंबन्धी उज्ध के (विषय प्र लागू. हो॥ उदाहरणतः जॉन्स 
 जैतुमकों एक प्रशसापत्र लिखा.है कि तुथ्हारों वस्तु हे 
. व्यवहार ने उस के ब्यवसांयकी बहुत सी कमजोरियः को 
. दूर कर दिया द अतः अब तुंद॒ंदारी वस्तु विनो उसका काम 
नहीं चल संकता' | तो अब तुम इस प्रशंसापत्र को टिकलर 
में प्रस्तुत बिमाग में फाइल कर छोग ताके याद काई मनुष्य 
तुम्हारी वस्तुं का अंधिक कॉमतों चतलाब ता तुम उस यह: 


प्रशालोपत्र दिखला सका ॥ 
अगर तुम योग्य विक्रेता होगे-“-ओर योग्य मज॒ष्य ही 


टिकलेर का उपयोग कर सकंतें हैं तो तुम्हार यहां व्यवसाय 
सम्बन्धी कुछ समाचार पत्र आंते होगे | ईन पत्रों के भाय* 


बत्येक अक में तुम ऐँसी दुलौलें पाओंगे जे। उस मलुष्य 4 





. काम पड़ने पर सफलता पूर्वक ब्यंबदार को जास के. जे। यंह 
उच्च पेश करें कि “उस में इस समय खरोंदू सकने केई 


सामथ्य नहीं ६&। 
इस पकार की तुम्हें जितनी दुलीलें मिले उन सब के 


काट को ओर अपने टिंकलकर में उाचत [वभाग मर रखलेी 
: लुम्दें अधिक कष्ट नहा होंगा ओर थोड़े €&। समय म॑ तुम्हार 
घांख उन उत्तरोंका सगृह जमा हो जायगा जा [के इस्प पकारं 





चोग्य से योग्य विक्रेता (उत्तर) दंगें 
एक ओर अणी के ग्राहक तुम्हारा चम्तु खरादन से इस 


|. लिये इन्कार करते हैं के उनके कथनाजुसार वे यंदि एसी 


 बस्तुपें सैकिस्ड हेन्ड खरीदेंगे तो उन्हें अधिक लाभ रहेगा 


छहुम अपने टिकलर में ऐसे गाहकें। के लिये भी एक विभाग 


.. बना रो और उसके ऊंपंर रेविल रक्खो सेकिड हेल्ड इस 


विभ 20 न 





उद्ध पश हानपर काम आयेगी। के 


] 





का उज्ध आहक की ओर से पेश किये जाने पर संखार के. 


ड ४ 


गगमेंउन दलींको का संगह करो जो. इस प्रकर का 
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5 5 इडअहकों को मिन्न बनाना हक 


गीहकों की और भी श्रेणियां हो सकती हैं कुछ गाहक 
सुम्हारे प्रतिद्धन्द्री की ब-तुओं को आंधिक पसरंद करते ह कुंछे . 
गाइका का तुम्हारी बष्तु खर्रीदने की आवश्यकता नहीं ज्ञात 
होती, कुछ गाहके कहते है कि आज कल समय बेडा कठिन 


हे आ 


.. | कुछ गाहक कहते हैं कि वे किसी नवीन अपराचित 
कपनी से केवल विश्वास के भरोल ही नहीं खरीदना चाहते 


करना होगां जो कि श्सः परकारा रे 
कंर सकता है । . :- | ३ । 


#९ श्र 


उहाय निजीक मिर् ठिकंलर तुम्हार लिए. ओर मो. हे 


+ 


कुछ कर सकता है । पंत्येंक नगर अ दो तीन आहक ऐसे 





भारी मात्रा में वस्तु बेच सकोगे। रह  .ओ 
इन ग्राहका मे से प्रत्येक के लिये पक काड , वेनॉआओं ॥ 
आर इन कार्ड को अकारादि अथवा किसी अन्‍्ये क्रम सके 
कमर्द कर लगे । कल्पना: करो कि. इन में से स्मिथ # मांमव 
 अथम मजुष्य सग पकंडने कर बहुतः शोकौन है | तुम अपने 
प्यारे म्मसिके पत्र में किसी प्रसिद्ध रां्ड का लिखा इंआ 
इस सम्बन्ध में एक लेख पंढेते हो! जिस मैं के शिकारी 
% जावेन के आनन्दों का वर्णन किया गया हें। इस लेखा 
को कांट कर निकाल लय उभर उस स्मिथ के नाम के नीसे 
फाइल कर लो + आऑंगढीः बार जब स्मिथ के नंगर मे 


हे 
झ 
ि 
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स्मिथ को अवश्य प्रसन्ञता होगी ज़ब वह देखेगा कि... 

तुम्हे उस का ध्यान है। इस के अतिरिक्त तुम्हारी विचित्र... 

रमरण शाक्ति को देख कर तुम्हारे सम्बन्ध में उस के हृदय. 

. मे खन्‍्मान का भाव भी उत्पन्न हो जायगा-। उसे यह बतलाने 

की आवश्यकता तो दें ही नहीं कि तुम्हें यह बात टिकलर 
की सहायता से याद रही थी 


टिकलर की शक्ति 


.. धत्येक ग्राहक मलुष्य होता है। मलुष्यों में कोई न कोई 
“कमजोरी होती ही है। उन्ह के।ई न कोई शौक होता ही 
 है। यंदि तुम किसी मलुष्य क्री अपने व्यवसाय विषयक 
बाता की ओर आकृष्ट न कर सको तो उस पर उस की 


अल्य। ओर से आक्रमण करो जैसे कि स्मिथ में शिकार का 
शीक अन्धी ओर थी । यहां संक्षप में वणेन करन के छठिये 
यह कल्पित कर लिया गया है कि उस्र का व्यवहार करने' 
चाला विक्रेता है। परन्तु कम्पनी का कोषाध्यक्ष, खरीद करने 
. बाला कमचारी, विज्ञापन विभाग का मभेनेजर, अथवा कोई 

भी अन्य ब्यवसायी डिकलर की लाम सहित व्हवहार कर 
/ सकता है। हां अपने काम की आवश्यकताओं के अनुसार 
उस टिकलर के काडों को वर्गी करण अन्य रीति से करना 
होगा | उस के काडों के ऊपर मिकले हुए लेबिल विक्रेता 
.. के टिकलर के लेबिलों से भिन्न प्रकार के होंगे। एक यह 
- बात भी विशेष रूप से ध्यान देने योग्य है कि ज्यों ज्याँ 
... जायु बढती जाती हैं मस्तिष्क की शाक्ति भी सयों त्यों घटती 
..._ जाती हैं ओर उस की तीवता ऋरमदशाः नश्ट होती जाती ढे। 
|... परन्तु यह कृत्रिम मस्तिष्क, यह सहयोगी स्मरण शाक्ति 
|. टिकलर, नित्य प्रति ज्यो ज्यों पुराना होता जाता है आधिका 
|. छत्तम और उपयोगी भी होता जाता है। इस से सी बड़ी 














बात यह है कि जब टिकुलर की जन्‍म देने वारा मलुष्य 
अपना काये पूण कर चुके तो वह इस सहकारी भी मस्तिष्क 
की अपन उत्तराधिकारी की भेट कर खकता हेै। ओर यह 
उत्तराधिकारी भी उस से छाभ उठा सकगे। वास्तविक... 


मस्तिष्क उत्तराधिकाोरियों के लिए किसी प्रकार नहीं छोडा 


जा सकता । 
जब एक बार व्यवसाय बढाने वाल इस ॥टकलर का 


प्ररिचालित कर लोगे तो तुम्हे स्वयं यह देख कर आश्चर्य 
होगा कि उस में फाइल करने योग्य कितनी अधिक बाते 
तुसुंद दिखलाई और खुनाई पडती हैं । नित्य प्राति बिना खोज 
किये ही तुम ऐसी अनेक बाते पाओंगे जो टिकलर के किसी 
न किसी शीषेक के नीचे उपयुक्त होगी । ओर इस का 
व्यवहार तुम्हे प्रारम्भ किये जितना ही अधिक समय बीतता 
जायगा उतना ही तुम उस के मूल्य-उप्रयोगिता- को अधिक 
समझ सकोगे जब कोई दूसरा विक्रेता विस्मय तथा प्रशंसा हल 
के भावों के साथ तुम से प्रश्ष करेगा कि ' तुम सदा प्रत्यक 
श्राहक से उसी प्रकार की बात चीत जेसी कि करनी चाहिये 
स॒ प्रकार कर सकते हो तुम संतेष जनक इंसी हंसते 

हुए अपने डेस्क के द्राज की ओर इशारा कर सकोगे। .. 














अच्छ 
ऋर उसे तुम वढ़ रहस्य बतला सकेागे जो कि यहां बतलाया 

ऐसे मनुष्य जो अपने डैस्क के एक द्राज़ में टिकलर 
ऐसौ ही वस्तु रखने के कारण संसार में मस्तिष्क की... 
खिल्नित्र शक्ति के लिए प्रसिद्ध हैं इस संसार में बहुत हैं 









है 
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ज्ाकि को एक स्थान प्र लगा सकते ६ 
वित्त का या शक्ति का एक स्थान पर स्थिर न ६ सकता 
यकर है नुच्चु, दं। खरगोशा का 


पाला | एक 


५ 
+ 


“7. पक पुरानी कहावत छे कि “ जानकार दोना इतनी 
.._ डी बात नहीं है जितनी ।कि यह जावना कि जाजकाए 
कहां हो सकती है. इसका अश्व हैं कि “ अपने मस्तिष्क 

वी सीमा को समझो | विद्त्न कोष के समकक्ष बनन का 
प्रयत्न मत क़रो.।  आथात्‌ सब बता को नह। .' 

/ झ्योग्य बातों ही को जानो। यदि इस समय का मजुष्य (करी 


पैसे लेख को श्राप करना चाहे जो कुछ समय याहदले 


/ है रे ( न्‍ 


धकाशित हुआ हो तो 


प्रणाल का हृएश्ता छतना 


के हो 4 


आज कर भांति भाते के मासक पत्र आर पत्र 


59 
€ 


ऐ 


अत्यन्त अध्थायी अशों में सी बहुत सी बात अनेका महुष्या 
पैः है और राक्षित रकखे जाने-के योग्य . 











. _करना चाहिए। 





| ५ « (& ः 
के हो ढक र 2 
0५ जे पक 
जे: पान 


दिन भर में तुम जितनी बातें पढंते ढो उसमे से भले ही 
५ अ्रति सेकडा बात ऐसी हा कि तुम दर उन्हे रक्षित रखना 
चाहो, परस्तु ये पांच प्रति सेकड़ा बातें ऐसी हागो जिस्हेँ! 
हम बाद में फिर श्ली कभी पढना चाहोगे । इसलिये उन 


को शेष बातों से १थक करके रक्षित रखने की कोई व्यवस्था 











होनी चाहिए क्योकि तुम यह कदापि नहीं चाहोगे (के जब _ 


पुराने 


किसी पुराने उत्तम छेख को पढ़ना चाहो ते। उस तक पहुंचने 


.... के लिये छेष ९५ प्रति खैकडा रेखो को भी पढ़ो । 


र्वेरेनड याहुूस स्पजन इंसाई पाद्रियों में बहुत उच्च 
स्थान को 58 होंगये थे क्योंकि उनकी लाभदायक 


बातों का अगब ज्ञान था। उन्होंने एक भनुष्य फेव्ल इसी 








._ _लानन-+लनधसनययप- पलक पे कमक वन िदन्‍ियिनक्‍ कन्‍क्‍ 5५ पड बडे. 





निमित्त रख छोडा था कि वह ब्रिटिश अज़ायबधघर के 


शुस्तकाछूय में ऐसे दष्टाल्ती की. खोज़ किया करे जिन्नका . 


फर्‌ 


. बह अपने व्याख्यानों और उपदेशों में व्यवहार कर सके 


उक्त मनुष्य दृष्टान्तों का वर्गीकरण करके रखता था ओर 
उनकी एक सूची भी रखता था। अतः आवश्यकता पडने 


पर पादरी साहिब समुचित ओर उपयुक्त छृष्टान्त तत्काल 
. जआप्त कर सकते थे । 
.. योग्य डाक्टर अपने ओजारों को ऐसी ऊतम व्यवस्था 
.. करके रखता है कि किसी भी ओऑज़ार की आवर्यकता 
...._ यडने पर वह डसे फ़ौरल निकाछ सके ; उसके लिए खोज 


न करनी पड़े। आजकल के सम्मय मे ज़ब कि सबको 


.._ सदा प्रयत् में निरत रहना होता हे डेस्क पर काम करने 





... वाले मनुष्यों को भी डाक्टरों की इस बात कं 





सच्या समये कहीं एक 
शर साषंणं होने वालां 


व्याख्येनि देने का काम इस वक्ता के सु 
तैयारी कंरने के लियें केवर्क एंक चैन्‍्टों 
जुसनें घर आकर आधे घंन्दे 

काटकर 
लिये थे अंथेंवां जिनकी उसने टिप्पणियाँ 
थीं और जौ कि ईंस विशेष घिंपयें कें. सम्बन्ध में थे। और 
नियत समय उसमे ऐसा व्याख्यान दें व्या जोकि बहुत 
परिश्रम पूर्वक तैयार किया भया तेथा बिंचौंर पूर्ण ज्ञात 
होता था| जिन मनुष्यों की यह ज्ञात था कि घन्टेभर पॉहिल 
हो उंस से व्योख्यान देने की प्राथने। की गई थी बह 


की सफलता पंर॑ बधाईयो की बाछार करने लगे ओर 


र॑सका थां।| उसने उंत्तर दिया “ मंद्ोदयो, 
तैया एरी करने मे दस वर्ष रंगे हैँ । वर्षा 


' कोई घटना देखता हूँ तो उंसे नोठ कर लेता हूँ ओर उस 
इस समय जो विचार मेरे हृदय में उत्पन्न 


0.7. ७ 


रखने के विषय में वहुत कुछ लिखा 

बतढाये गये है बे सब विचित्र और अपूर्ण हं। किसी ढंग 
मं,तो यह दोष है कि सेग्रह की सूची नहीं रकखी जा सकती 
समय आर पारश्रम के आतेब्यंय होता हू । इस 

फ्च्प यू ठुगो का अवलस्व॒न किया. गया 























व प्रतीत हो, तो वद्ध बात. जिस 'वैंषय से सम्बंन्ध रखती 
ह५ उध विषय के प्रथम अक्षरों. काले सकने में से कार्ड निकाकू 
के - इस बात को नोट करलो और फ़िर उच्के बहीं ण्स्त दोः 
दे समाचार पत्र में से कोई अंश काटकर सखना हो-तो बह' 
भा इस भांति विषय के प्रथमाक्षरों के अचुखार' उच्चित स्थान 
पर रख दिये जायेगे इस प्रकार एक संदूक के 


उस्तकालय वरना ज्ञात्तव्य बातों का रूजाना 


चर. 

































दफ्तर का समय सप्माप्त होनेम भले ही पांच मिनट ही 
औीष बचे हो ओर तुमको बहुत दूर अपने घश जाना हो 
काम असली शेष हा और तुम्हें किसी आवश्यकता के कारण 
जीश्वता ही करनी पडे । ऐसी अवस्था में सम को गलत 
सालल पूरा कर डालना सहज अबर्य है परन्तु ःलज्जाजनक 


>>] 


हैं | अल ह€ै। आधक समय खयाझा परनन्‍ल उस टदाक 
ठका करा ! है 


जो काम ठीक ठीक किया जाता है वह खदा के लिये 
हो जाता हे। इसलिये काम को ठीक करने में समय आर 
शक्ति क्री बचत छोकी है !:ठीक करने मे आज ग्रले ही कुछ 
स्धेक समय लगे परन्तु कल दिक्कत से बचोंगे इस काम 
को एश्रन्त रहोंगे | इसप्छिए काम को ठीक + करे 


हक] 


- जब कोई एक काम पूरा ही कर चुके ते फिर फोरल 
रुसरे काम्र में कूद पडो | संशय में मत पड़ । देचको नही 


कुछ करत रहना सदंच अच्छा हंत्तर दर [ 


- क्योंकि कांये भें लग रहने से उच्च आकांक्षा उत्साह, 
अदन्नति, शक्ते उत्पन्न होता हैं। और सशय में पड़ने स 
आलस्य, बेपरबाददी, अयाग्यता उत्पन्न होती है । - है 


शा 
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यही होता है कि वे होने बाली बातों को पहिले ही से. 


व सकने के कारण प्रत्येक श्रागामी विशेध के प्रशतेरोध 


. को पढहेले ही हे व्यवस्था कर लेते हैं तशा फिर कार्य का 


भारस्म होने पर से अपनी थूर्ण शक्ति का उप्रयोग नई 





पद्म होने वाली बाधाओं के विरुद्ध कर सकते हैं मरद्र्य 


उुरब्य शिश्ा का प्रबन्ध तो पा ले ही से रहता है सेनापति 
_ऊ कार में कार्य के छिये पाहिले ही से तेयार श्हना | 


है आतभा' होता !] 


ज दफ्तर काम करने बाला सरचुष्य सदा यह . 


शिकत्यत किया करता है कि अम्लुक ब्रात भूल गया वह 
वादे रहित मनुष्य ही हो यह जरूरी नहीं है! हो सकते 
है कि वह दफ्तरों म॑ काम करने बाढे साधारण मनुष्यों 


_# समान केवल संविष्य दृष्टि से ही बचत हो। ऐसा . 
भजुष्य कभे: आगे की नहीं सोचता, जो आवश्यकताए. । 
उत्पन्न होती जाती हैं उन्ही का . वह अबन्‍्ध करता जाता 


है। कभी क्रिस आगामी आधर्घकता का अनुमान कर 

# चेह उसका अब॑न्ध नहीं करता। पहिले से तयारी करना. 

उह नहा आनता। उसे अपने ध्यचलायिक औबन में सदा 
अचानक आ जाने वाली कठिनाइयों ही का सामना करना 


_ डोता हैं। सदा ड़ सित्ता और उद्धग खरे दुःखित रहना .. 
डाता हूं / ०2४. ; 





क्‍ जस्तन्‍्द॒ह एसे समय भी आते हैं जब वह वैपरवाही 
गा दर तथा चन से कालक्षेप कर सकता है। परन्तु ऐसे अक्सर 

। थे की उस मलना निरण्तर कभ होता चला जाता हं॥ जो 
... जात पहिले ऐसी मालूम होती थीं कि कदापि भूली ही. 
... नहीं जा सकती वह भा थारे धरे वस्मत सी होने छगती मा 
“० | अब वह इच्छा करने लूगता है ।क्े उसके पास इन... 











डिखे' होते तो अच्छा दाता | उसे 


8 














श्हने लगती हे कि वह समय शीघ्र अथवा देश्म अवश्य 
ही आवेगा अबाके उस उन याता के ज्ञान की अथवा उन 
की स्सृति की आवश्यकता होगी। परन्तु उसे वे बाते याद 
नहा आवचेगी । कांये, पूण जीवन का भार उस पर॑ [नित्य 
बढता जाता हैं । ज्यों ज्यों चंह अपने काये में आगे 
बंढता ज्ञाता हे त्यों त्यों चंह अधिक कठिनाइयों के जाल भें 
केंसता जाता है । उसका प्रत्येक कार्य या तो गलत 
होता हे , यो आगे के लिये स्थगित किया जांतह हें, 


“7” था उसका ध्यान आऊकृष्ट कर सकने के लिये पतीश्षा 


करता ही अनारम्भ रह जाता हैं । और उसे चिन्ता 
रहती है कि वे सब काम विगड गये ,फिर से करने हागे । 
जिस प्रकार सकंव॒ुद्धि ब्याज द्वारा मूलधन शीध्षता पूवेक 
बढंता है उसी भांति उसके काम में गड़बड़ बढती जाती होता 
थोड़े हीं समय पश्चात उसकी कठिनाइयोका अन्त कर देने 


थ्ोम्य कोई उपाय ही नहीं। दिखलाई देता हे । 


सकती ऐसे अज्ञात और अऑनिश्चित काम ही भय और 
घबडाहट उत्पन्न करतें है| | जो व्यवसायी आगे की ओर 


केवल बहा व्यवसायो पूर्ण मानासिक शान्ति का उपयोग 
आगामी कंठिनाईय! का समझ 


* फल न 


है |के उनसे सयभात हाने की कोई 
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उदाहरणंतः बहँते से व्यवेसाइयो के पंत्री के ऊपर छपी दोंती.. 
है" कि हम ऐसी देवी घेंटंनाओं के लिए उत्तरदात॑ मैंही हो . 
घकते जोकि हमारे धंदें से बाहँर की है। परन्तु कहने का 

तात्पय यंह है कि जहां तर्क सम्भव हो. आगामी कटिनाईयों 
का सामना ऋरन के लिए तेय।री करनी चाहिये और भविष्य 
को दूरूद, अधंकॉराच3न्न, अनिश्चित कार्यों के समुदाय से 
रुपष्ट और बुद्धिगम्यं कार्यों के समूह में परिणत करने कॉ 
यत्र करना चांहिये। द 


भावष्य के यद्धां का अध्ययन 
उ्द्ध के आयाजना 























है। वह केवड अगले दिन ही.के नहीं वेरन । तीन सी छोस5वें 
दिन का भ॑ काय क्रम स्थिर कर सकता है | इसका ढंगे येंह 











पक मल 


खाहता है । उदाहरणतः व्यवलाइयी कह विज्ञापन बाजी करने 





चाहिए फ जोकि ६ 
चाहिये थे, परन्तु 





. दिन पूतव प्रारक्म करें ताकि उन्हें घृणे कर सके। . 


टिकलर की सहायता से काम चछ सकता हैं और हसकी 


... की करना चाहते हों उत्तेल कुछ दिन पहिले को तारीख 


... प्र उनके काडी की लगा देना चाहिय। 
रे अत्यन्त भ्ावश्यक कार्य है जिल्हे हम आगामी जन्तवरी 
मास में पूर्ण करन! चाहते है | हमारे वेंतन की अथवा हम्नारे 


१३8 छः 






 सत्सस्वत्थी 





". ग्रोददाइत बनाओ ओर उन कार्डों को उन तारीखों पर छगाओ 

. जिनको कि बे अंग प्राश्स्क्ष किये ज्ायगे । 

सुख्य का को हम जनवरी मास के स्थान पर लगा दरों 
के जिन जिन अगो का स्म्पादल दांत जायरा उनके 


के 


शे और उन झगों के सम्पादन को 







प्र 








के ' दिखाब की जांच करने के, समरुत सामान की सूची 
बत्ताने के, निरीक्षण के देतु दौरा करने के, और चाविक छुट्टी 

मनाने के समय होते हैं। उसे डन कार्यी का समस्या करना 
नाक उसे पिकली वर्ष के भिन्त ९ आगो के करन 
द ओकि इसने किये नहीं। फिर इस यह बात 
जेट करलेनी चाहिए कि अगली वष वह डंस काम का कितने 


 छाम की वृद्धि उसके .पूए दान पुर अवृलास्बत हे | उनम्र सा 
 अत्येक काय का एक कार्ड बनाओ और अत्यक काड़ पद. 
बल््थी काये की विस्तृत यांज़ना करलो | फिर अत्यक का द 
पर लिखलो कि वह काम केस तारएड का किया जायगा। - 
... इसके बाद कार्ड को दिकुछर मे नियत तारीखा के स्थान पर : 
. छूगादो । यवि कोई कार्य बहुत बडा हो तो उसके कई काड ५ 
बनाकेी। मित्र मित्र कार्डो में उस काम के सिह अंग की 


ज्ञब हल अछारा कांये का मान! चेन्न प्रस्तुत कर ता कच्चा - 


सहाग्रता का हमे प्रूणे रूप से उपयोग करना चाहिए। ज़िन . 
.. कार्यों को आगे चलकर करता हैं उनके प्रथक ह काड्डों पर. 
. नक्शे तैयार करलो। और जिन २ तारोखी को हम उन्त काम्ा 
















१ 





. आर वे उस के ज्यवहार में दक्ष दोते ६ । 


(७५ ऐ 


बफ्स के अन्दर 


मुझे इस बाल का इढ विश्वास है कि जिस मनुष्य को आगे 
की सीचने की आदत होती दे ओर जो दिकलछर के व्यवहार मे 
दक्ष होता है छ़ुखके वाहतत्न मे दो मस्तिष्क होते है । आर 


टिकलर का व्यवहार करने बाला मनुष्य जितनां काम कर 








सकेगा उतना दो मनुष्य भी कर सकेंगे या नहीं-झुझे तो इस 
सम्बन्ध में सम्देह है । परन्तु ट्रिककर के लिये इतना ही 


यंथेष्ठ भद्दी है कि वह खुन्द्र अविएय में किय्ये जाने वाले कामों 
ही की स्मरण रकले । उसे निकटस्थ भविष्य के छोटे छोटे 


कामोी को भी स्मरण रखना चाहिये । वरना यही तो उसका 


मुख्य और प्रथम कठतेव्य हे । 


किसी मनुष्य का दिमाग़ इतना ज़बदस्त भी हो कि 
उसमें जो कुछ हकरवा ज्ञाय सबको याद रख सके 


तो भी कोई मनुष्य अपने सब क्रतेव्याो को स्मरण रखने 
को जार उसपर इखना नहीं जशाहेगा । मसख्तिब्क न तो 
रसूचीपत्र है औीर मन केलेन्डर पैड है। वह छोटी छोटी 
बातों को याद रखने के भार से, ब्यारे की बातों के. 
स्म्वन्ध में चिन्तित रहने से मुक्त होता च्ाड़िणए। उस. 
मेखारी अबकाश अधिक्र मात्रा में रहना चाहिए धफ 
कि चह विचार कर खझेक, बड़े बड़े क्रामों की योजना 
तयार कर सके , और नई नई बाते ढूंढ निकालने का काम. 
 ऋर सके । उसे छोटी २ बातो को स्प्रसण रखने में व्यस्त 


नहीं रहना जाहिए ) 


| अड्ुष्य साधारण्तः व्यवंसाय क्षत्र मं अपनी स्मरण 


 अफक्ते के लिये प्रासिज्ध होते हैं उनमें से आधिर्काश में स्मरण 





ती ही नहीं । उनके निकट उत्तम टिकलर होते हैं 








नल रा | । 











(७३ ) 


॥ माह 


टिकलर का व्यवहार करने की. आदत होने का अथे 
दो बातों का होना है। एक तो जब दफतर में उपस्थित हो 
तो सदा टिकलर का व्यवहार करों। और दखरे जब कहाँ 
अन्यत्र हांओ तो अपनी जेब में सदा एक पाकट बुक रकक्‍खों। 
यदि तुम दृत्फर से बाहर होओ ओर कोई वायदा करों अथवा 
किसी के साथ किसी शत से बंध जाओ तो उसे अपनी नोड 
बुक में नोट करलो और फिर अपने डेस्क को लोट जाने पंर 
इ्िकलूर मे उसकी याददासत रखलो। इस बात का होना 
चरन इन दोनों बातों का होना ओर पअंति दिन काये प्रारम्भ 
करने से पूर्व टिकलर को बिना चूक ओर होशियारी के 
साथ देख लेना किसी भी मनुष्य के लिए अच्छी स्मरण 
शाके रखना है।. .. .. ४ जा क्‍ 


दिन में हृदय पर पढने वाले 
वो का ढे 


टिकलर में ओर भी अनेकों शुण हैं जो कि इतने प्रसिद्ध 
पाशेचेत है कि उनको यहां वणन करने की आवश्यकता 
नहीं हे | परन्तु हां एक शरण का यहां जिक्र किया जायगा। 
चह गुण विचारों, भावों इत्यादि के लेखे रखने की शक्ति हैं। 
इमे सदा एसी बाल सूझती रहती है, हमारे हृदयों में ऐसे 
विचार उठा करते है , हमे ऐसी युक्तियां सूुझा करती है जा 
भविष्य में काम आसकती है । अपना दिन का काम करने में , 
किंसी के साथ वार्तालाप करने में , पुस्तक पत्रादिक पढने में 
अपने चारोंओर देखने में बहुधा कोई ऐसा बिचार सूझ पडता 
है कि हम कह उठते है कि यह बडा उत्तम विचार है 
उचित समय आने पर में इसका उपयोग करूगा । हम यह बात 
भले ही सच्चे हृदय से कहते हो परन्तु अधिक सम्भावना यही 


रहती है कि डावेस समय आने पर हम उख बात को भूल जायेगे । 















































/८-#कनकल पर ससमप न सपा पर क बनक पं बिल नरम 


.. भूल जाने की समक्षावना ही मत रहने दो; अपनी नोटबु 
उस पक शेब्द मं न;ट करलो दिन भर में ज्ञबज कभी काम हल्का 
फाइल क़रलो। बहुत सेब व्यवसायथा ,क्ष्य 
इत्यादि को जन्म इसी प्रकार हुआ है। बहुत कम ग्रन्थकार एसे. 
 झेंगे ओ उन नर्वान विचारों को नोट न क्र९ देते हो जो खाली 
बैठे होने के समय उनके मस्तिष्क में उत्पन्न हो अथवा जो... 
असाधारण अबो केक घटनाओं के समाचार पन्ना में से क|ठ कर. 
एक एसा (विचित्र अरब हे कि कोडा _ 
खाने. पर ही यह अपनी शक्ति सदा प्रकटिंत नहीं कर देता। 
. और बहुचा बिना प्रयास किये , खाली बेठे हुए उस ऐसे विचार 
. और कंब्पनाएँ सूझ पंडर्ती & जेसी कि आवश्यकता के समय 
प्रयत्न करने पर कदा।पे नह रंन्न पद्ता | हल 
उच्तम याक्तियां स्कीम सूझ पड़े जिसे कि 
. हम भावी लाम की चस्तु समझेोतों उसे नोट करके टिकलर में. 
कोई ३० दि्न आगे रखे. दो | यदि तौखस दिन्र में उसका कोई 
उपयोग न कर सको तो उसे फिर तलखि दिन आगे रख दो | 
किसी दिन वह स्कीम व्य युक्ति इंश्वर प्रेषित दया के समान 
तुम्हार सन्‍्मुख आ जायगी ओर तब तुम टिकरर को च्न्यचांदे- 
प्रदान करेंगे। बस अब केबंछ एक बात और कह कर में इस: 
के छकाशू 
. मलुष्यों को यद्द वास चेतावनी स्वरूप बतलाने की आवश्यकता 
है कि टिकलर की उपेक्षा मत करो। किसी अन्यकाय को 
.... तुम करो चाह ागे के लिये छोडदो परन्तु टिकलर जो कार्य: 
.._ हझदाशशित करे उसको क््नी मत टालो ।ज़िस प्रकार सम्नाट की 
जा का उल्लंघन नहीं किया जा सक्रता उसी भांति टिकलर, 


रजत मे झूते हा ' मास्तप्क 
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उक्त चोढ को विस्तृत रूप प्रद्यन करके टिकलर भें 

















कप तुरुद कोई ब्लेड 





परिच्छदकों समाप्त करुूया। डस्कपर कास क रने वा रे आह 








काया का निर्देश करे उनको टिकलर का ह्वम॑ 


प्रच्याना , अथां: 



































हे क्ष्या छाम्र पर ता उस रद्दा का डाकरी मे स्थान अंदान कर 
देना ही शेयस्कर हॉगा।  .-. ...#. रः 


बिना आवद्यकंता के किसी काये की आगे के लिये टाल 
॥ उस भूल जाने के बरावर ही दुरा होता है वरन उससे 
भी अधिक बुरा होता है काम को टालनां, -केचेंल समय ही 

का चार नहीं होता वरना वह णक॑ प्रकार का डाकू सी है जो 

क्‍ टिकलर से उसकी समस्त उरपेंयीमिता हरण कर छेता हे। 
».. ठिकल्र में यंह आज्ञा देने की मी शाक्ति होनी चाहिये ईके इस 


'काय को अर्मभ करो, तंभी उसको रखने का उद्ेश पूर्ण हो 























2 .... ईमानदारी के सम्बन्ध में पसिद्ध होनां घनवान होने को 
अपेक्षा भा आधेऊ इच्छनाय पदार्थ हैं एसी इच्छा राव्वार हा 
के दिन ेजाघर ही मे नहीं होनी चाहिये इसहनथारः के लिये 


हैं, ओर प्रत्थक मनुष्य इस प्रक॑ र की प्रसिरे प्राप्त कर सकता 
हैं याद वह टेकलर का उ3(चते व्यंबहार केरें और उसकी 
ज्ञाओ का पालन करें। .. 












(दल यूनानी ऊझागे, मे प्रचालत था हे द । 2 हल 8 न पा हा. 


.._ इससे अधिक संत्य नियम और कोई नहीं है व्यवसाइया 
के स्वांमियें। के लिये मुख्य प्रश्ष यह नहीं है कि आशिक लास 


किंस भांति प्राप्त किया जाय, चरन यह हे के ये चार 


ओर युक्तियां किल प्रकार सोर्च: ज्ांय जो फू स्थरूप 
लाम करा सकेगी, इसा प्रकार कमंचारिय, के लिय मुख्य पञ्ञ 
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प्रखिद्ध होना व्यवसाय में निश्चित राम करब्लें बारी चस्तु- 


# 
+ 











है के तरक्की पाने पर प्राप्त होने चाले। नवीन पद के कर्तव्यों 
को पूणे कर सकने की योः 
कर सकता हैं।. *: 


कमा सकोगे। 


बैन से सिशरेट पीरहा है । परंन्‍्तु छेसा चित्र बनाने बाले 
मनुष्य या तो चित्र के नायक से अपरिचित होते है या वे 





यह नहीं हे कि में तरक्की किस प्रकार पा सकता हूं, वरने यह 














जितना अधिक ज्ञात प्राप्त करोगे उतना द्वी अधिक 





दिन के काम की सीढियां या मंजिलें। 





जनरल मेनेज़र से इंष्या रखने वाले मनुष्य बहुधा उस 


का पत्र इस सकार बनाया करत है एक साफ सुथरा मनुष्य 





उस समय का चित्र बनाते है जब कि वह संध्या समय अपना 


कार्य पूरा कर चुकता है | वह सन्ध्या समय सिगरेट अवश्य 


पीता है। परन्तु क्यों ? क्योंकि वह दिन में व्यवस्था के 
अजुकूल काय कर चकता हे! 


जब दफ्तर का योग्य मेनेज़र सवेरे १०॥ बजे अपने 


. पर आता है तो उसे एक यही विचार हे।ता है कि अधिक से. 
. अधिक काय वह कम से कम समय में किस प्रकार करले । 
. डसका उद्देश्य यह रहता है कि झटपट सब छोटे छोटे कार्मों 
. की पूरा करलू ताके फिर अपने व्यवसाथ सम्बन्धी बडे बड़े 
.. कामों में हाथ डाल सके | उसका समय बहुमूल्य होता है | 
इसके कामके बदले में फर्म को प्रत्येक घन्टे के कितने ही रु 


देने होते हैं। इसलिये उसकी इच्छा अपने समय को अधिक ४ 
इंत्वपूर्ण कार्यों में लगाने की होती है । कमचारियों के साथ... 
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परामंश फर्म के स्वामियों के साथ विचार और नाते तथा 
आहक प्राप्ति के सस्वन्ध में वाद विवाद इन कामा मे व 
अपना सम्रय बिताना चाहता है। ऐसा वह केचल एक कारण 
से कर पाता है अथात्‌ डेक्‍स की व्यवसरुंथा के अवल्स्ब॒र 
ड्वारा। 





























कार्य के लिये तेयार होना । 


सब खे प्रथम तो योग्य मेंनेजर यह बात देखता हैं कि 
उसका डेकक्‍्स अनावश्यक वस्तुओं से यथा सम्भव साफ है 
था नहीं। जैसे यद्ध के समय जंगी जहाज़ के साफ रखने को 
आवश्यकता है उसी भांति काय प्रारम्भ होने के समय मनेजर 
के डेकक्‍्स के साफ रहने की है । परन्तुं योग्य सत्ापाति के. 
समान वह ( मेंनजर ) सब सामान इतना निकट रखता & 
के आवश्यकता के समय फोरन उन्हें पासक। कुछ परिश्रमी 
मेनेजरों को तो सफाई का इतना अधिक ध्यान रहता हैं एके 
वे साधारण डैकस के वजाय एक श॥ फोट लम्बी और रहे 
फीट चोडी भेज़ पर सब काम करते है । इस मेज पर रक्ख। 
जाने के लिये वास्तव में आवश्यक वस्तुएं केवल एक टिकलर 
पक याद दिलाने वाला पैड और टेलीफोन है । बाकी मेज 
साफ रहने के कारण दिन भर आते रहने वाके कागजपत्रां 


को निपटाने मे सुविधा रहती ढें। डेककूर इतना बडा हृत्ता 
है कि उसमें साधारण लिफाफे झुगमता पूर्वक रकखें जासके 
इसमें बारों के नाम ओर महीने सर की ताराखे ऊपर नकल 
रहती हैं| जो कार्य टिकलर से मालूम हाता हैं के देन में 
किये जाने को हे परन्तु किसी कारण से उस (देन हा नहों 
पाता उप की याददाइत का कागज किसी अगले दिन के 
स्थान पर रख दिया जाता है। ेकेलर इस शकार का चना 
होते दे कि वह स्थायी होता हैं अथातू वर्ष के प्रत्यक मार 














..._ कायल में वद उन कागज पन्नों को रख 
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मे उसका उपयोग किया जासकता है। इसके अतिरिक्त मेज. 
५ कैवेल ५क पेड दिन के कामों को नोट करने क्रे 'हिये 
रहताहे।... । 


डबल के दाहिने भाग की ओर दो टेलीफोन रहते हैं. । 
बुक तो अन्द्र का होता है जिसके द्वारा मेनेज़र अपनी 
केडुपना के समस्त विभागों के मनुष्यों के शाथ बांध चौत 
कर सकता है । दसरा व्छाफान कम्पनों को इमारत से 
शहर बाल मनुष्यों के साथ बात चीत करते के िये होता 
है। टाईप के डैक्‍स को यह अपने डैक्स से दाहिनी ओर 
आर उसके साथ सींथो रेखा में रखबाता है | इसमे यह 
' खुवेधा रहतो है कि उसका टाईपिस्णट अथवा सेकटयरो भी 


+. 


५५, 


उसको ओर से देलीफौन द्वारा प्रदन करने वाला को इत्तर 


देता है | 


[ ॥प 


उसकी कुरसी के ठीक पछे एक बड़ी मेज रहती है जिस 
पैर कितांश को रखने के लिये एक कंस रकखा रहता क्‍ 
फेस के आगे मेज पर कुछ तार की टोकरियां रक़खी रहती. 


हे 


हैं जिन में कागज़ पत्र विभाजित करके रकखे जा सकते हैं । 


आवश्यकता के अनुकूल छः अथवा छः से अधिक दे, करियां. 


रहता ६ | 


5 भनेजर यह दख भाल करने का भार अपने 
.. भाइवेट खकेटरी या कक के ऊपर डाछ देता है कि ब्याोरे के 





छठे छोटे काम डचित समय पर उसके सन्मुख आजाय 


. और वह जो नि्णय करे थे कार्य में परिणित होते रहे । 
.. जाधारण पत्र व्यवहार, सूचीपच, आर उन अन्य कागज पत्रों 
.._ के अतिरिक्त जोकि साधारण फाइलों में रहेंगे सेक्रेटरी को 

 कैवछ दो ओर फाइलों को अवश्यकता होगा | एक फाइल 


में तो चह पत्र व्यवहार के पत्रादिक रख सकेगा । दुसरे 
सकेगा जिनकी हि 












| 





























 अनजर को सदा आवश्यकता रहा करती है, य। जो धाईवेट 
हृत्त है, या [़िनक सम्बस्ध में बह अधिक खचना सेग्रह कर 
रहा हो। इस काइलछ के क्ागज़ ज्ञिन जिल्दा में रहते है उन 
के पद पर वेषय का नाम लिखा उहइता है।.. 


2 


से यह इखसता है कि उस दिन कीन कोम स काम किये जाने 
| जा जी काम उस देन किय जान का हा उन्हें चह 


क्को्‌ 
भसजर के पड़ पर छसखस दता हं । खऋक्रेटर यह काम भा 
हे. ३6 


| #पुट 


करता ह के जो काम पेड पर छिखता में के सडबइच्च सं 


ममजर को जन क्ांमज़ पन्नों की जरूरत होगी उन्हे पी 
मिकाल कर उसके डकल पर रख देता 


इस प्रकार मंनेजर अपने सेकेटरी, कामज रखने की 
टाकारेया, (किताबा के केस ओर अपने डेकस की व्यव्स्था 
से मिलने वाली सहायता के कारण छः घन्दे में उतना काम 
कर लता हैं जतना के बेना व्यवस्था क काम करने चाल 











. दिन भर मे जो काम करना है उसे बाँटदों | सम्देशा 
छेजने का काम नाकर को दो । ब्योरे का काम छुक्ों को दो। 


ञोः हा मैनेजर के मस्तिष्क को केवल बड़े बड़े काम्म तथा 
निणेय करने के काम दो।.“.. 


हा + 















सक्रेटरा प्रातःकाल सब से पहिले ठिक्रूर की सहायता 














- खंवरदारी करता है | इस 





म्यारवा पारच्छद । 





काम छेसकेगा ओर उस काम को कितनी उत्तमता क साथ 
कर सकेगा यह बातें उसकी व्यवस्था ओर बुद्धि पर 


शशवलण्बित सरहगी। 


आजकल मैनेजरों का झुख्य काय पत्र व्यवहार हांगया 
है। सर्वेर ही डॉक खोलने वाढा मनुष्य सब आने वाले 


क्र 


पत्रादिक उसको मेज पर रखदता है। इसीमें उसका सहायक 
उन कागज पत्रों को ज्ञोड देता है जिनका उस दिन उसके 
सनन्‍्मुख आना वह उचित समझता है। क्‍ 


डाक का देखकर भमनेज़्र अनंको पत्र। के उत्तर |लेख- 
वबाता है। इन पत्नः को सहायक की फाइल करने की व्यवस्था 

स व्यवस्था के अनुकूल बह एक ता 
साधारण फाइल रखता है । इसमें उन कार्य सम्बन्धी 
.. भ्रत्मादिक फाइल किये जाते है जो सके पूण होचुके हैं । जिन 
.. कामा के सम्बन्ध से पत्र व्यवहार अमा जारे है उनके 





र्ज 





प्‌ 


अैनजर र के सहायक का कार्यक्रम । 


अत्यक मेनेज़र का एक सहायक होता दे । चाहे वह 
थोड़ी तनखा पानें वाला कोई छुक॑ हो और चांदे उच्च 
 बेतब भोगी प्राइवेट सेक्रेटरी । परन्तु दोनों भे से वह कोई 
भी हो उसके डेक्स की व्यवस्था होना उतना ही महत्वपूण 
.. है जितना कि उसके मैनेजर के डेकस की व्यवस्था होता, 
सहायक का ऊतंव्य यह है कि वह मेनज़र से उसका ब्योरे 





. पेत्रादिक रखने के किये ओर फाइलें होती हैं। जिन पन्नों का 

.. उत्तर दने के लिय कुछ नियत समय पश्चात्‌ उनका आब> 
 ऋुयकता होगी वे इस प्र 57८ रकखे जाते है के उजित समय 
पर स्वयं ध्यान आरूड कर खके। 
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अत 
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'लतखनमान4 पलपपर “परम 


पालन सपनपजन कसम नन८>क न" 








( 
॥ 
॥ 
|; 
॥ 
रे 


( ८९ ) 


इस फाइलों के साथ ही कुछ जिल्दे उन पत्रादिकाों को 
रखन के वास्त रक्‍्खो जाती है जिन का उत्तर किसी विशेष 
दिन तके नहीं देना होता परन्तु जो खुल रक्‍खे जाते हैं ओर 
जिसमे समय समय पर ओर कागज पत्नोका जांडा जाना 
जारी रहता है | इन जिल्‍्दां के व्यवहार में मिंच मिंनर 
मनजरा के लिये प्िन्न मित्र प्रकार की व्यवरुथा की जासकंती 

| उदाहरण. कहीं के विक्री विभाग का मेनेजर सम्मवंतः 
कम्पनी की प्रत्यक ब्रांच के मनेजर के लिये. एक एक जिंश्द 
रखवावेगा; खरीद का काम करने बाला मेनेजर उन वस्तुओं 
के लेये पृथक पृथक जिल्‍द रक्‍खेगा जिन्हें. खरीदने के लिये 
वह बात चोत कर रहा हो | उत्पादन विभाग को मनजर 
उन वस्तुओं के लिये प्रथक प्थक जिल्‍द चाहेगा जो कि 
उत्पन्न होती हो । व्यवस्था का यह आग आवधद्यकरा के 
अनुकूल चाहे जितना बढाया ज्ञा सकता है ओर मेनेजर के 








काम में बहुत सहायता पहुंचाने चाछा बनाया जासकता है 





इन जिल्‍दों को अकारादि क्रम से रखना चाहियें। यदि 
इन को सख्या बहुत आधक हो कदांचित सेकडो तक पहुचरती 
हा ता उन पर संख्याए डालकर संख्या फे क्रम से रखना 
चाहिय ओर उन्हें निकालने में सुविधा रह सकने के लिये 
उनको खसूचा अथवा कुंजो रखनी चाहिये | 

मेनजर अन्य मनुष्यों को जो आज्ञायें दे उनको कापियां 
फाइल में इस प्रकार रकखो जानी चाहिये कि जिस तारे 
तक कोई आज्ञा पूण होजाने को द्वो उस तारीख को उस 
आज्ञा की कापी स्वयं सहायक के सन्मुख आजाय + जब बह 
कापी सन्मुख आजाय तब सहायक को आज्ञा प्राप्त मनुष्य से 
मालूम करना चाहिये कि उसका घालन किया गया अथया- 
नहीं ओर अपनी इस पूछ ताछ के फल स्वरूप जो कुछ 


मातम हा उसका मनेज़र का उस रूचना दुना चटप्नदय ४ 
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आर अल के ल्‍ 








. सहायकके टे्स को 


( ८२ ) 





यदि सहायक के डेक्स में 








जिंक, स्पेन; इत्याविक लिखने की आवश्यक चीज रख सकता 
हैं। सबसे ऊपर के दराज में कागज, कची-चाकू इत्यादि रक्‍सके 
जासकते हैं| मेज के ऊपर अपूण काय अथात्‌ वे कागज पत्र 


. जेजनका काम इ/रह। हे रहने चाहिये | मनेजर से भी अधिक 
सहायक फे सम्बन्ध -में यह आवश्यकता है कि वह मेज पर 


कोई एस कामज पत्र ने रकखे जिनका बह उसी समय- काम 





ने कर रहा हो-। ज्य,ही वह मेनेजर की डेक्स से कागजों का 
पुलन्दा लेकर आवचे उन्हें सबसे ऊपर की द्राज में रख देन 


चाहिये ओर उनंम से एक २. निका :. ते जाकर उसके संभ्यचध 
में जो कुछ करना हो सो करते जाने चाहिये । मम 


पहेले (जन फाइल ओर जिलल्‍्दो व वर्णन किया गया हें. 


ऊन (लिये दा द्राजो वाला एक सन्दूक ओर रहना चाहिये 
तजो मेज के निकट रहा क रसा । 


मज का सतह का साफ रखना 


मेज के ऊपर सहायक की पक टोकरी ही रखनी चाहिये 


. जोकि तीन भागों में विभाजित हो एक भाग में तो आनेवाली 
...._ डाक रहनी चाहिये, इसमें वे कामज़ हगे जिम्हें उसने देखा 
. " न होगा ओर जोकि टोकरी में आजाने के परंचात उससे 


क्‍ केयर सीन ही दराज ह। तो 
सब से नीचे को द्राज में वह ऊन किताबों ओर सूचीपत्रो 
फा रख सकता हैं जिनको उसके लिये अथवा मेने ज्ञर के लिये 
रक्षेत रखनेकी- आवश्यकता पडे, बीच के दराजमं वह स्याही- 
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देख ज्ञायगे | दूखर भाग से वे कागज पत्र 
कम्पर्न के अन्दर अन्य मन्नष्यों के निकट भेज जजनको हो, 
इनका नाकर पहुचा दंगा। ततासर भाग मे वे कागज पत्र 
रस जायगे जाके साधारण फाईलछ में रक्ख जान को हारे 
सहायक का अपने डरझ॒॑क पर एक फिल्द झॉर रखना चादेए 
इस वे कागज्ञ पन्न रखज़ाने चाहिये ज्िनपर मेनेजर के 
-. हस्ताक्षर मात्र कराने की आवश्यकता हो या जो दिनमर में 
एक एक करके आते रहे आर मेनेज़र के संन्मख उपस्थित 


हाने के योग्य हो हा हंस हा... 5 0 
























इस व्यवस्था के अनुसार काम करने से सहायक अपना 
डेक्स भा साफ रख सकेगा और अपने मैनेज़र का भी। 
मैनेजर छोटी २ ब्यारे की बातें। के भार से अपने मस्तिष्क 
को भी बचा सकेगा और आवश्यकता हो-4 पर चाह जिस 
छोटा वातके कागजों द्वारा जाम भी सकेगा। इसके अतिरिक्त 

















कमर उन कामों का सार मत रहने दो जिल्हें 











रहते है जाके * 


इस 
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बातों की जानो । 


जिस वस्तु से तुम अपरिखित होते दो उसका वर्णन 
लिखमे म तुम्हे बहुत समय लगता द 


जिस वस्तु का तुम्हारे ही मस्तिष्क में स्पष्ट शान नहीं: 


दै उसका किसी दूसरे को ज्ञाम कराने में बहुत परिश्रम 


पड़ता हे।े पा 
._. यह सम्भव नहीं है कि तुम चक्करदार बात को स्वयं न 7 
समझ सके द्वो परन्तु बडे बड़े शब्दों का भ्रयोग करके उसको 
फिसी अन्य भनुष्य की समझादो । मनुष्य फोरन ताड जाते 
हैं कि यह घिना स्वयं समझे डी किसी बातकां ओरों को 
समझा रहा हैं । के 





केसा प्रश्ष की समझ ठेना काई सद्दज्ञष बात नहों है । 


प्रक्ष को किसी अन्य मलुष्य को समझा देना ओर भी कंठिन॑ 
त है ।इन दोनों कार्यों को एक. साथ करने का अयत्न 





मत करो । 
जो वस्तु तुम्हे बेचनी हे अपने मस्तिष्क को डसा में. 


... लगा दो । उसका अध्ययन करो | उसका [वेश्|लूंषण करा । 
.. अपने मस्तिष्क द्वारा उसके अंग प्रत्यंग को उठोलो । 


अपने चित्त को उसी मे रमाये रहो जब तक के तुम्द 


... उसका स्पष्ट ज्ञान न दोजाय | तब उस दूसरों फो बतछाओ । 
.._घरस्तु सब से पद्दिले बातों को स्वयं जानो । ः 









































ध्यान आहृष्ट करना 
कल्पना करो कि हम वाले एक पत्र 





मेज पर रखते हैं ओर फिर अपंन विद८्षक भास्तिष्क, रूपी 
सूक्ष्म वीक्षण यंत्र द्वारा उसके अग प्रत्यग का निरीक्षण 
ह।तोहम उसमें क्या पावंग?!...... 





»*.. डंचित आकार के वाक्य, बुद्धिमत्तापूर्ण बातें मोलिकता 
पूृण उपमाएँ; उपयुक्त दृष्टांत, बस इन्हीं सबका खुंद्र 
समिश्रण। हम उसमे ओर कुछ नहीं पावंग ।... 





>ब्ड 





हे व हर 4 ५, ध्ज 


केवल उत्तम भाषा से कुछ कार्य नहीं दोगा कवलछ सुंदर 
सुन्दर शब्द ही किसी मनुष्य को ग्राहक नहीं। बना संकते। 


.. विक्रेता की बातचीत में जो कुछ होता है वह्दी सब कुछ है 
. जिस पत्र में विज्ञापत होगा वह अ्ःहक को वस्तु 









मांस सहित ही नहीं वरना सजीव प्रतिमा 





५१४ हक 
के है » नि हा हर ४ 


.. सफ़ूता प्राप्त करने वाले विक्रेता कीबातंचीत के 
समान सफलता पाने वाले पत्न में तीन मुख्य अग होते हैं । .. 











हार्दिक मिलन जेसी लेखन शैली, नेत्रो को आकृष्ट करनवाली 











कि उत्तम प्रारस्म के ऊपर विक्रेता की 
निभर है। पत्र की सफछता के 


'महत्व पूर्ण अंग है 


श) रत 





. सुम जानते 


संफलता किस सीमा तक 











न 


$ 
रे 








ववषक+हनक ५8५4३ (4 वरना ते ५ पदक 







तु. के. सम्बन्ध में विश्वास 
के लये वास्तव में राज्ञी 











। पन्न के. दूसरे अग का यह समझा देना 
काये होता है। यंद अग इसलिये 





| 
























_* बिप्न डालने वाली कोई अन्य बात पत्नों मे इतनी अधिकसा : 
से नहीं होती है जितनी से कि प्रारम्भ की निक्ृष्टता द्ोती है | 
थदि किसी भसदरे 4१ ( 


ही हंसी, अथवा बक्ता का 
अथवा किसी लेखक का प्रथम वाक्य अनुचभ 








उपयोग करके प्रथम परिच्छैद 
सतुष्ट करना चाहिये ताकि वह आगे पढे । 











» * उदाहरण किसी कारखाने का स्वामी मुझको लिखेः 




















दमाईँ सम्बन्ध की बातों की तुम्हें क्या चिन्‍्ता.हो सकती. हे 
तुम्हारे ध्यान तक अपनी पहुंच करने का सब से अच्छा 
ढंग यह है कि तुम्हारे सम्बन्ध में बात की जाय। .._ 









अलुराग उत्पन्न करने वाली वस्तु में! ही क्‍ 


इसलिये जो पत्र छेखक पाठक सम्बन्धी बातों के 
निञ्र सम्बन्धी बातों के साथ अपना पत्र प्रारम्भ करता ई. 
बह रही कागजों की टोकरी साफ करने वाली लड़के के. 
अतिरिक्त ओर किसी का. भी श्याम .आकरुष्ट नहीं कर सकेगा 








| नि! ६ 
घढ 









अब दमारी अपुक वस्तु तेयार होगई है ओर हम 
संप्ठाई कर संकंते हैं. । यद्द वस्तु ( लेमग्प ) सब. लेस्‍्पों की 


मसहारान। दे । ह मी के - 


खुद शक ५ 


० ध्थाए कल 


किंतु इस वाक्य का मेरे व्यय से कोई सरोकार 


उसका: मेरे ऊपर कोई प्रभाव नहीं. पडता । वह उन बातों 
5 सा ई्‌ ग हे 








परन्तु जलाने वाले महाशाय 

पंत मास गेश के अकाश के लिये आवश्यक व्यय से बहुत 
अधिक व्यय करते हो । और इस अधिक व्यय पर भी तुम्हें 
उतना अच्छा अकाश श्राप्त नहीं हाता जितना के इतना व्यय 
करते पर होना चाहिये १ 


मे तुम्हारं श्रकाश के व्यय को कम कर सकता हूं और 

और तुम्हे वतेमान की अपेक्षा' अधिक उत्तम झकाद भी 
दे सकता हूँ । ओर हमारी एक गेश बनेर ( कैम्प विशेष ) 
खरीदने के कर 


. यदि वह ऐसा लिखता तो परिणाम कुछ णोर ही होता। ' 
क्योकि इस बात का मेंस पाकिट के साथ सस्वन्ध है! यह 
मुझ्ल पर प्रभाव डारू सकता है । इम्श मेरे आर्थिक ला 


जब कि आकंबेक आर प्रभावशाली तक रूपी बन्दुक 
हमको निशाना बना करही छोडी जाती है तो हमें सचेत 
होना ही पडता ह ओर उधर को ध्यान देना ही होता है । 


परन्तु यादे तुम अपना पत्र रूपा-गोली को ऊपर क 
छोड़ दोगे अथवा हमारी ओर छोड़ने के स्थान में किस 
. अन्य दिशा में छोडोगे 














करने क॑ लिये 
अपन स्थान पर जम जाता है। वह वाध्य [किय जानेपर अपना 
मत नहीं बदलना चाहता। अतः उसके सन्मुख सथ बातें 
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वाले पत्र /छिखने के लिये फिसखी बढ़ी भारी 
अक्षय बात की आवश्यकता होती हे । वे समझते है कि पत्र 
द्वारा आडर पा सकने वाले झनुष्य एक प्रकार के जादुगर 


है जो दूर बठे हुए मनुष्यों पर पन्न द्वार्य मेस्मरेजमस कर 
खेकते है ओर फिर उसे अपने वश में करके ऋपनी इच्छालु- 
खार उससे आडेर प्राप्त कर सकते है।_ 


परन्तु वास्तव में इसमें न॒ तो कोई अंक्षेय बात है और 
हैं “हस्य . यह ता बिलकुल साफ बात है | इसमें क्रेवल 
पिक्रेता के शुण होते हैं ओर कुछ नहीं । 


यद्यपि यह बांद कई बार कही जाखुकी हे तो श्री उसके 
वे फो दखते हुए यहां फ़िर से दुहराई जाती दे । 


मनुष्य विकेता की जिस प्रकार की बाव चीत हमे खरी- 
दने के ।लछये राजा कर लेता है उसी भ्रकार की बात चोत 
कागज पर लिपिवछ होन पर हमसे आडेर प्राप्त कर सकतो 
है। जो दलील हमारे दिल में चदद बात साफ तौर से जमांदे 
कि अपुक वस्तु ही की हमें शावद्यकता है वही विक्रेता 
झुख में तथा पत्र में मी सफलता की छुजी है । यह दू्ली 
प्‌ भांति की होनी चाहिये कि प्रस्तुत वस्तु के विरुद्ध हमारे 


चिंसच में कोई विचार हो तो उसका अन्त होज्ञ|/य औऑश उस 






























दुललील इस भांति को हो कि उसके भत्येक वाक्य 
ही निकल पड़े । 
इत्यांदि। 


बात दल्लीरू होती है दलीले 
न, 








आडेर दिला देने वा 
कि खनन बचाता को साफ 























(९२ 
दलाल को उसकी म 
अदान करना 
















| देती है, और उसको 


है तो उसकी बेच सकने की शक्ति बहुत कुछ घद जाती दे । 


और ऐसा होना एक बिलकुछ स्वाभाविक बात ह्दे। 
। किसी वस्तु के लिये आ डर देना या डसका मूल्य चुकाना 
। देंस मज़ाक की बात नहीं होती । व्यवसाय सम्बन्धी सब 


| “'तत) मे खरादता सब अधिक गम्भीरता पूण कार्य है क्‍योंकि 
| खरादन का अथे हे घन व्यय करना । 


सन टन मल न मलम कअ मल 3 न टल अल 





.. “गया तुमने दून दिन भर भारी परिश्रम करके, खून 
| का पानी के समान बहा के कुछ घन बचाया है उसे व्यय 
| करने का जब समय होगा तो उस समय में अथवा 





| अवस्था में नहीं होंगे । ऐसी बातें हमें खरीदने को प्रेरित 
, नहां कर सकेगी | 


ज्याक जिस मजुण्य को कुछ खरीदना हाता € वह उस 


। अमय उतना है गस्भीर बन जाता है जितना कि खरीदने का 
| काम गम्भोरता पूणे होता है । यदि तुम उस तक पहुंचना 

चाहो, उसके मन पर प्रभाव डाहूना चाहो, उसको अपने 
चश मे करना चाहा तो जिस अकार को मानसिक 











अच्छा ता अब इस प्रकार की दुलीकू का सुख्य अग 
गर्भीरता होती है। गस्भीरता पूवेक लिखी गई बात विश्वास _ .ः 
उत्पन्न कर सकती हैं, दोल बेचने की शक्ति को बढा. 
2 वास्तावेक तथा स्वोकृति योग्य सी बना. 
बी 5 का 





५ तक विरुद्ध हास्य का परिणाम उलटा, बिलकुल उछरा 
हाता है । यदि कोई दलील हास्य पूर्ण शैली में लिखी जाती. 








' हास्य पूर्ण बातों क्रा आनन्द छूट सकने योग्य मानसिक 





है कब ; ४ह७७४७७७७॥७७७७७८रराात आकार ० नकल कक ड ३ 








८ बी 8 ह. 











रु 





(९३ ) 


वह हो उसके अजुसार दी उससे बात 
हो तो /डसके साथ उतनी ही गस्मीरता पू्वेक तक 
जितनी गम्भीरता पूर्वक वह स्वये विचार करता है। 


उसे आंकड़ों द्वारा मी भाँति समझादों कि 
ब्यय करना होगा उसके बंदले में उससे अधिक का छांमे 
हो जायगा।... 
बिक 


परन्तु केवल गम्भीरता से ही आडंर नेहा मिल से 


यदि तुम्हारे पत्र में मजबूत दल्तीलें दें तो इतने दे से वस्तुओं 
का दिक जाना निम्धथय नहीं है । 


यदि किस्टी के ठोपों के सम्बन्ध में लिखा जाय कि 
यूरोप के राजे महाराज तक डनका व्यवहार करते डे तो 
यह बात उनकी उत्तमता तथा खझुन्द्रता के सम्बन्ध मे 
अखण्डनीय तकी हो सकता है। परन्तु यददे भने श्नेश्वयथ कर 
छया है कि में टोप के लिये एक गिन्नी से अध्यक व्यूय कर 
सकने की सामथ्य नहीं रखता तो उत्तमता तथा छुन्द्रता 
की दुलीले मुझे खर्रादने को राजों नद/ कर सकती क्यांकि 
उन टोपों का मूल्य दो गिन्नी प्रति टोप दाता है ! 


























8. 


इसी भांति यदि कोई किसी साबुन की प्रशसा मे भारत 


| इक. 


जल भाये दलीके दे और साबुन अत्युत्तम भी हो परन्तु धजस 
काम के लिये मुझे साबुन की आवश्यकता है उसके (लिये 


मुझे इतना व्यय करना उचित न जान पड़े जितना पके इस 








अंत्युत्तम साबुन का मूल्य हो तो ये दलील सुझे खरीदने को 
तयार नहीं कर सकेगी । 





ल चीजों को बिकवा सकती हैँ जिसका उस 
मजुज्य की आवश्यकताओं से सम्बन्ध है जतका कि तुम 
पत्र लिख रहे दो, जो उन शकाओं का निराकरण कर सकतो 

















रह को आवश्यक 
लिखन! है उसकी माना 
हाय हक 





ऊता 


वस्तु सम्बन्धी प्रत्यक बात ही का व 
उसके सम्बन्ध में: जितनी शेकाएँ 
का भी पहिझओे ५ 8. 


लत हो:का जिक्र मत करो वरन उसस 
की जितनी हानियाोँ 


जिन बातों के कारण पत्न-पढने वात्य तुम्हारी वस्तु के 
सम्बन्ध भ॑ उदासीन रह सकता द्वे उन सबका इस प्रकार 
अनुराग उत्पन्न होजाय । 


सब बातें उत्साह और सचाई के साथ कहो 














.. अपनी आदतों को, अपने प्रयासों 
को नियम वद्धू करना; अपने जीवन 










अवससो का उचित उपयोग करना, ओर इन सब कामों 
छाभम सहित करना खुब्यचस्था का अथे समझना 





आहक को विश्वास भी दिला सकता है | वह तक कर सकता 
है, आहक ऊे अपनी वस्तु विषयक, 





अज्भुराग उत्पन्न 


















अत्यन्त महत्वपूर्ण होता है। कुश्ती छडने बारा अपने त्रतिः 
इन्द्दी पर ऐसा आतिम वार करना चाहता है कि वह चरा- 
शायी होजाय। उपन्यास छेखक अन्तिम परिच्छेद को ऐसा 


रहे। नाटक लिखने चला अंतिम अंक का रु 
बनाता है, ओर पहिले के अंक तो उसके कंबल सहायक 


जलन 


स्वरूप रहते हैं आतम अंक के ये कथा तेयार करत दे । 


का पक सी 


परन्तु अधिकांश पत्र लेखक इतना तक नहीं जानते कि 
उत्तम पत्र के लिये उत्तम अत होना एक आंवचद्यक अग दे। 
विऋेता आहक के सम्पर्क में आने के समय ही स॑ प्रारम्भ ही 


महत्वपूर्ण अग उसका अन्तिम भाग हृाता दे । परन्तु आधि 
कांड व्यवसाय विषयक पत्र बिना अन्त की ओर अधिक - 
ध्यान दिये ही यो ही समाप्त कर दिये जाते है । 


और फिर अन्तिम माय से भी आगे इस प्रकार के अर्थ 


शुन्यं वाक्य जोड दिये जाते हे जैसे ' आपसे फिर पन्न पाने 
की आशा है ' पूवे कृपाओं के हेतु आपको धन्यवाद । 


/ (३.५४: 


इत्यादि इत्यादिं।.. . 5६ 


की इच्छा उत्पन्न कर दूते ह परन्तु किर्स 


से ३-0 


हमार |चत्त सं ०सा भाव बना रह ज्ञाता 
















फ /५ हक 





नहीं है । घन की कुछ औः ने 


दिन मे 










कह. ३९७ “५४ ५ 


ओर फिर एक. 
चाल व्य 


५» कल । 














पर आपहुचता हैं अथवा अपना पतन्न 


$ 2 


डे 


हद 


[चित रुप से प्रभाव डालता है ।. 5. 


इस असफलता का कारण यह-हुआ कि उपयुक्त पत्र 
में बछवान और प्रभावशाली अस्त का अभाव था। किसी 


सा 


एसी बात या दलील की कमी थी जो हमें यह समझा देती 


कि “अभी फोरन आइडेर देने की आवश्यकता है। . . 


की रे 


सफलताज़नक अन्त के दो भाग होते है पहिले भाग में. ू> 















































4 
















के लाभ और न करने की हानियां स्प्ृष्ठ करदी जाती हैं. 


इस भागम यह बात बतलाई जाती है. कि हमें कितनी 
बडोबच्तु मिलेगी ओर उसके लिय हम “कितना कम - मूल्य 








हे 









हः 


दूना होगा । और इस प्रकार बतलछाई:- 


ु 4४ 


मुकाविले मे झूल्य बहुतही छोटी वस्तु दिखिलाई। 




























| | है अम्लुक वस्तु ओर अम्ुक चस्तु आर अम्ुक वस्तु 
और. केवल इतते प्ूल्य भे। ओर ये वस्तुएं तुझारे व्यवसायके 










हाने हपह॥। ॥/फँंह 















हो मनोवैज्ञान की दृष्टि से वही समय आह 
हेतु पेरित करने के लिय सवीत्तम 


-. याद आाहक हारा धनणय करने अथवा आडेर दन का का 














0 कह 





करने का यंत्न करन वाली की व 


कि आगे हटाने का परिणाम पुंनर्विचार होते है, पुन 
का परिणाम अनिदेचय होता है. ओर अनिश्चवय को परिणाम 











.. समस्त पत्र का जो उत्तम फंल होतां है उस का एक निदकृष्ट: 
“ अन्त द्वारा सवँनांशंं कियां जासकता हैं। * 








 % ४७ 


दूसर भाग को जिस सिद्धान्त का पालन, के य्के 


8 


- सफलता जनक बनाया जसंकता है वह अत्यन्त सरल पंरन्तुं 
धावच्यंक है | वह यहें हे कि आाहक के सनन्‍्मुख कोई एसी 
बात॑ रकखे कि उसे यद्द प्रतीत होने छूगे कि कैल की अपक्षा 











...->० गधिक " 


आज आइंर दंने मे जा 

















कः 



















सहन करना अथवा किसी रा से बंचित रहना दलील 
आधार बनाया जासकता है। परन्तु तत्काल आइडर देने में 
प्ले कुछ भी राम बतराओ वह ऐसा होना [किचास्तबिक 
. ज्ञात हो, यह न प्रतात हो कि तुम अपने लाभ के लिये अपनी 

ने के. लिये व्यर्थ बात बढा रह हो। | 
यदि चस्तु धन, संमंये 


का बचत कराने वालो हो तो बिना उपहार या कमाशन का 


या कोई अन्य लालच दिये ही पत्र का उत्तमता पूवेक अन्द 
किया जा सकता है। . ८ हे 


















का 


'नशनल कंश रजिप्टर कम्पनी घन की बचत 
; | जर् ] 










..._ जिस वस्तु से कल तुम्हारे धन की बचत होंगी उससे 
* आज भी होगी । इसलिये रजिस्टर जितना शीघ्र खरीदा 


“जायगा घन की बचत उतनी ही अधिक होंगी। देर करने में 









है 45 


दूसरे शब्दों में यह कहा जा सकता है कि पन्न के उत्तम 


अन्त का उद्देश्य यह होता है कि ग्राहक तत्काल आड्डर लिखे. 











ओर सब से पहिली डाक से उसे रवाना करदे । आडेर 





लिखने के काम को आगे के लिये. टालने की आहको की 
आदत होती हे जिससे व्यवसाइयों को 





तुम्हारं काया का 
अनुलार होता है । तुम्हारे विचार सोचने के परणात 


तुम्हारे व्यवसाय की इमारत खड़ो होती हैँ । सम्रय, शक्ति 
तथा घन का यथाशकय कम अपव्यय करने तथा अधिक से 
अधिक सफलता प्राप्त करने का केवछ एक ही ढंग हें किसी 
व्यवस्था के अनुसार कार्य करना' | इसालये विचार करो। 


कुछ मंनुष्य अपने भावा और मनोविकारों को बोलते 
तथा लिखते समय भी पूणतः शुद्त रख सकते ह । 
टिक में खेलने वाले अपने हृदय के वास्तविक भाव को गुप्त 

क्‍ हषे, शोक आदिक 

चाहे जो बंना/बंदी भाव प्रकंट करें सकते हैं । इस भांति 

चित्रकार के लिये अपना मनोभाव बदुछ डालना इतनः सहज - 

काम होता है जितना कि किसी मनुष्य के लिये अपना वस्त्र 


बदल डालना हाता है | “7-० 



















रा आल) पा (१०२) 


परन्तु व्यवसाय के संसार में ऐसे मनुष्य बहुत कम होते 






सी मिल रस 


+ 


हि 








कि कीट व्ज >अ. अ ह 
























शधष्टापू०, 

















! खार आदशापपूर्ण हाता हैं । उस समय याद हमसे किसी अमन 

| फ्वत रयायत का काइ आहक प्राथना करता है तो हम रूखेच 
। पतन्न के साथ नाहीं नहीं करते | हम वास्तविक रुखी बात को... 
साषा रुपी शक्कर में मिला देते है । हम उत्तर में हृढता- 








साहेत ' नहीं कहते ह परन्तु शिश्ता के खाथ झीौर शिंष्ता 






....... अस्वीकृति सूचक पत्र को भी बुरा न सालूम पढने चाला5 “7 
ल्‍ बना पे फ 203 0 00000 





परन्तु हमारा चित्त .सखदा प्रसन्न अथवा आशापूर्ण ही 
नहीं होता | जिस समय-हम थंके मांदे या निराशापूण होते 
* है, जब कि बाते हमारी इच्छा के प्रतिकूल होती हो, या 
जब के रोष उत्पन्न करने वालों बातोने निरन्तर हमारे 
_ हृदय में चोट करते करते हमार मिज्ञाज की बिगाड रकखा 













































गे 





कक 





एक ऊंचा आदर स्थपिंत किया जाय 
और अपना प्रत्येक पत्र उक्त आदश के अनुकूल रक्‍्खा - जाय 
जिस प्रकार ऋतु के परिवतंन के साथ शीत अथवा उष्णता 


का मात्रा में अन्तर पड जाना निदुचय हे उसी भांति हमारे 


|| कि 


भावा के तथा हमारे मानसिक अवस्था के परिवतेन के साथ 
ब्रों की शेंली का बदल ज्ञाना भी निरुचय हे। 











साथ हमार फत्रा 











_ज  खबके मनाभाव केस; समय एक समान नहां हो सकते। 
अतः यह काई आक्यय का बात नही ह के बहुत है। कम 











कल हे # + के. 38 पद, 3, “86% हु 8 २ कं कह कक 9 थे *. 3 





अब घनिक कल्पना करे कि हमारे उयच्साय के अथवा 
.... हमारी वस्तुओं के सम्बन्ध में, हमारी रीति, नीति इमानदारी 
इत्यादि के विषय म हमने विक्तकी प्रसन्न ओर स्वस्थ अवस्था 


ज्जो उत्तम बाते कही हैं; जे। उत्कृष्ठ वाक्य लिखे हैं बह 


हमारे निकझ उपस्थित है ताके हम सुसमय में भी तथा 


दत्त फंसी । हि 


कुसमय मं भी उनका डफ्योग कर सक। 























आर यह भा कवपना करला इक यह समत्नह 


पूवेक वर्गीकरण तथा विभाजित किया डुआ रक्‍खा है कि 
आवश्यकता पंडेने पर हम्न किसी भी वाक्य को तत्कारू ही 
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पथ 





हक को... 



















का ढंग श्रायः समान हा छता है । कई अकार के आाहक मूल्य 
काने में सुस्त्र ऐसे होते हैं कि उन सबके लिये प्रायः एक . 





हैं। प्रत्यक बडी कम्पनी ई 
सेकडो पत्र ऐल लिखती हे जिनका प्राराश्मिक भाग एक ही. 
सा होता हैं ओर उनमे से बहुतों में तो आदि से अन्त तक 
एक ही प्रकार की सूचना दीजांती है। अपने पत्रों का परस्पर 
मिलान करे तो देख सकोगे कि उनमें कितना अधिक 
'खांहँरय तो फिर उनमे से प्रत्येक के लिये पूथंक २ 
समय व्यतीत करने की क्या आवश्यकता है ? एक सर्वोत्तम 


पत्र क्यो न पसन्द करलो ओर प्रत्येक को उसीके अनुरूप 

















कक 20 ५८५०५ (४ 
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. उत्तर प्रदान करने में व्यवहार किया जासके। प्रायः प्रत्येक 
- मनुष्य काई वेशेष बात सी पूछेगा जिसका उत्तर छपे हुए 
फारम मे नहीं होगा और छपे हुए पत्रा मं कोई रूम्बी बात 
- ओर जोडना बडा कठिन काये हुआ करता हैं 


यदि छप हुए फारम न हो वरन हम से जितने प्रश्न 











हमारे व्यवसाथ के सम्बन्ध में साघारणत : पूछे जा सकते हों 
उन सब के उत्तरों का एक पूृणसग्रह तयार कर के रखालया 
जाय तो (फेर यह बहुत सहज काम रह जायगा के जिस 
 शज्न प्रषक को जिन जिन प्रशना के उत्तर देने हू उन उनके 
हक । . उत्तर संग्रह म स निकाल लेय ज्ञाय फेर बाद्धमानो क साथ 




















...._ अच्छा तो इस प्रकार की व्यवस्था करने के लिये सब से. 
_ चथम कार्य तो यह होना चाहिये कि किन किन परनों के 
उत्तरों का संग्रह करने की आवश्यक्ता हं--इस बात का 

















..... हैं नहीं कर सकता | क्योंकि वास्तव में बात यह है कि कोई 
....._: भजुष्य इल बातको ठीक तोर से नहीं समझता कि चह कि. 
. तनी बाते वार ९ फिर से लिखवाया करता है। जब इस 
पुस्तक का रेखक ( में ) इस व्यवस्था का जा: मम करने 
लगा तो उंसे इस विषय भे सन्दह था कि यह व्यवस्था 

इतना परिश्रम किये जाने योग्य बस्तु हे अथवा नहीं। मेरा 


















एक दो दो पंत्र तो कम से कंमे इस संमंय में (दो सप्ताह में 







। 3. कक 












हि 


किरण करो जैसे पूछे ताछ करने वाल 





को एक ती 


.... ईल चुलन्दों पर इष्टिपात करके 
.. जायगाक-किन्न किन प्रका है 


को 


होते 6 । फर इन पड्ना के उत्तर 


 शीर्षेक द्खिलाई देने लगे । जिस पृष्ठ पर ज्ञाकर 
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के अनुसार केवल घाक्यों की संख्या द्वी बोलोगे तो 
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साथ करन चाहिये | वह एक पम्कर स द्‌ 


हिने हाथ का क 





के अन्द्र पक निश्चित स्थान रबखों 


कार्य शीलता द्वी को छाभम जनक सम कप झ्‌ 
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कजअजसम्ुक ताराख छुट्ट!ा का 


० बस्तुआ भ सच 
रनन्‍्तु बहुत से व्यवसायी उनको 


भिन्न भिन्न कंस्पनियों के सूचापन्र बहुत भिन्न २ आकारों 





ह यदि सचीपत्र बहुत सी बस्तुओं का हो तो काडे में यह भी _ 
प की कीमंत उसमें 


होने पर यह निर्णय करने से बहुत 


बह कैसी तथा कहां से खरीदी जानी चाहिये । 
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